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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Gdanski Uniwersytet Medyczny jest uczelnig publiczng, powotana dekretem Krajowej Rady
Narodowej z dnia 8 pazdziernika 1945 r. o utworzeniu Akademii Lekarskiej w Gdansku,
nawigzujaca do tradycji Atheneum Gedanense z Katedra Anatomii i Medycyny, zatozona w 1580 r.
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.Nr z 2018 r. poz. 2190, z p6zn.
zm.) oraz innych obowigzujacych przepisow prawa oraz Statutu GUMed i aktéw
wewnatrzuczelnianych.

§3
Gdanski Uniwersytet Medyczny w swej dziatalno$ci taczy nauczanie i wychowanie mtodziezy,
badania naukowe oraz ustugi diagnostyczne, lecznicze i eksperckie.

§4
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego okre$la:
1) strukture organizacyjna Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury,
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji.
§5
Ilekro¢ w przepisach Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego uzywa sie
okres$lenia:
1) Uczelnia / Uniwersytet - nalezy przez to rozumie¢ Gdanski Uniwersytet Medyczny,
2) jednostka organizacyjna Uczelni - nalezy przez to rozumie¢: jednostki organizacyjne
(strukturalne) Uczelni oraz jednostki organizacyjne administracji,

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

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

5) zesp6t - nalezy przez to rozumiec jednostke realizujacg wyodrebnione zadanie,

6) stanowisko - nalezy przez to rozumie¢ najmniejszg jednostke organizacyjng administracji,
ztozona z jednego lub wiekszej liczby stanowisk pracy,

7) sekcja - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji grupujaca
bezposrednio wspdtpracujace stanowiska lub stanowiska pracy,

8) dziat - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna administracji grupujaca jednostki
organizacyjne o zblizonym profilu dziatania,

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

10) biuro - nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng administracji grupujaca jednostki
organizacyjne administracji podlegte wspdélnemu kierownictwu posiadajagcemu swobode
dzialania wramach realizowanej funkcji i uprawnienie do reprezentowania Uczelni
w okres$lonym obszarze dziatalno$ci Uczelni nadane odrebnym dokumentem,

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

12) dyrektor/kierownik lub inna osoba Kkierujgca pracg - nalezy przez to rozumie¢ osobe
zajmujacg stanowisko majace charakter zwierzchni wobec jednostek lub pracownikéw,

13) wiez stuzbowa - nalezy przez to rozumie¢ zalezno$¢ hierarchiczng pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi znajdujacymi sie w ciggu hierarchicznego podporzadkowania,



14) wiez funkcjonalna - nalezy przez to rozumie¢ zaleznosci wystepujgce miedzy jednostkami
organizacyjnymi, niezaleznymi od siebie stuzbowo, polegajace na merytorycznym
wspomaganiu i nadzorze w zakresie realizowanych zadan,

15) stanowisko pracy - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione miejsce pracy zajmowane przez
osobe z wyszczegblnionym zakresem obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

16) samodzielne stanowisko - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegajace bezposrednio
stanowisku dyrektora/kierownika,

17) zesp6t zadaniowy - nalezy przez to rozumie¢ powotang na czas okresSlony grupe
pracownikéw realizujacych wyodrebnione zadania,

18) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ 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 péZn. zm)

20) Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego (Uchwata
Nr 44/2019 Senatu GUMed z dnia 03.06.2019 r.),

21) kontrola formalna polega na weryfikacji zgodnos$ci realizowanych dziatan ze strukturg
dokumentdéw i przebiegiem proceséw zgodnych z literg prawa,

22) kontrola merytoryczna polega na weryfikacji zgodnosci podejmowanych dziatan z trescig
zatwierdzonych dokumentow,

23) projekt - nalezy przez to rozumie¢ zamkniety w czasie, zorganizowany kompleks dziatan
podejmowanych w zakresie dzialalno$ci Uczelni realizowany przez zespdl projektowy.
Projekt moze by¢ finansowany z budzetu projektu, odrebnie od podstawowego
finansowania jednostek organizacyjnych. Takie projekty okre$la sie jako posiadajace
odrebnie finansowang strukture zarzadzania.

ZASADY WSPOLDZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§6

Jednostki organizacyjne sg zobligowane do $cistego wspétdziatania przy realizacji wspdlnych
zadan oraz wzajemnego udzielania informacji, formutowania opinii i konsultacji.

Sprawy nienalezgce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie przekazaé
jednostce wtasciwej lub dokonujacej rozdziatu spraw wplywajacych. W przypadku braku
mozliwosci skutecznego przekazania sprawy nalezy przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla
zalatwienia sprawy. O podjetej decyzji nalezy bezzwtlocznie zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego oraz kierownika wtasciwej jednostki organizacyjne;j.

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

§7
W zarzadzaniu Uczelnig naczelng zasadg jest zasada jednos$ci kierownictwa, co oznacza, ze
kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$s¢ za dang sprawe tylko przed jednym
zwierzchnikiem, ktéry musi znajdowal sie w ciggu hierarchicznego podporzadkowania,
niezaleznie od tego, kto zlecenie wydal lub kto prowadzi nadzér merytoryczny nad jego
realizacja.

W przypadku powotania zespotéw zadaniowych pracownik podlega wytaczeniu spod
zalezno$ci macierzystego przetozonego na czas i w zwigzku z realizowanymi zadaniami.

Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych

§8

W Uniwersytecie wydawane sg nastepujace wewnetrzne akty normatywne:

1) uchwaty Senatu,

2) zarzadzenia Rektora,

3) pisma okdlne Rektora,

4) pisma wewnetrzne Kanclerza,



5) akty wydziatowe.
§9

1. Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego nalezy do jednostki organizacyjnej
administracji, ktorej zakresu dziatania dotyczy tresc¢ tego aktu.

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

3. Jednostka organizacyjna, ktora opracowuje projekt aktu (jednostka koordynujgca) uzgadnia
jego tre$¢ w razie potrzeby z:

1) merytorycznie zainteresowanymi innymi jednostkami organizacyjnymi,
2) uczelnianymi organami samorzadéw studentéw i doktorantow,
3) innymi, w razie potrzeby.

4. Projekty aktow normatywnych, z ktérych wynikajg skutki finansowe dla Uczelni wymagaja
opinii Kanclerza oraz kontrasygnaty Kwestora.

5. Jednostka koordynujgca ustala z prawnikiem ostateczne brzmienie przepiséw projektu aktu
normatywnego i przekazuje projekt aktu w wersji papierowej i elektronicznej do Dziatu
Organizacji i Legislacji.

6. W przypadku projektow uchwat Senatu, Rektor dokonuje wstepnej akceptacji tresci
i podejmuje decyzje o wprowadzeniu sprawy objetej projektem do porzadku obrad Senatu.

7. Dziat Organizacji i Legislacji weryfikuje pod wzgledem formalnym projekty wewnetrznych
aktéw normatywnych i nadaje im forme ostateczna.

8. Oryginaly wewnetrznych aktéw normatywnych przechowuje Dziat Organizacji i Legislacji.

Pelnomocnictwa i upowaznienia
§10

1. Do samodzielnego wykonywania czynno$ci prawnych w imieniu Uczelni jest upowazniony
Rektor w sprawach przekraczajacych zwykty zarzad oraz Kanclerz w granicach zwyklego
zarzadu, a takze ich zastepcy oraz pelmomocnicy dzialajacy w granicach udzielonych
pelnomocnictw.

2. Pelmomocnikéw ustanawia i odwotuje Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Prorektorow
lub Kanclerza.

3. Pelnomocnictwo powinno okresla¢ zakres umocowania, maksymalng kwote rozporzadzenia,
okres, na jaki udziela sie pelnomocnictwa oraz wskazanie czy pelnomocnik dziata samodzielnie
czy wspoélnie z inng osoba.

4. Czynno$ci prawno-administracyjne zwigzane z udzielaniem pelnomocnictw prowadzi
Stanowisko ds. Obstugi Prawne;.

5. Udzielenie pelnomocnictwa do dzialania w imieniu Uczelni wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

6. Oryginaly pelnomocnictw przechowywane sg w Dziale Organizacji i Legislacji, ktére prowadzi
rejestr pelnomocnictw Uniwersytetu.

§11

1. Upowaznienie do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowiazujacymi
przepisami (w granicach jego kompetencji i umocowania prawnego do jego udzielenia), moze
udzieli¢ kazdy kierujacy pracg jednostki organizacyjnej administracji, sktadajagc pisemne
oSwiadczenie szczegétowo okreslajace rodzaj, zakres i date upowaznienia. Upowaznien
imiennych w zakresie gospodarki finansowej, ksiegowos$ci oraz zamoéwien publicznych udziela
Rektor.

2. Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wtasnorecznym podpisem.
Upowaznienie wiacza sie do akt osobowych pracownika.

4. Upowaznienia te nie dotycza sytuacji uregulowanych zapisami zawartymi w zakresach
obowigzkéw poszczegdlnych stanowisk pracy.



§12

1. Udzielone pelnomocnictwo lub upowaznienie jest zwigzane wylacznie z osobg upowaznionego,
zajmowanym przez niego stanowiskiem oraz zakresem obowigzkéw. W przypadku zmiany
osoby lub stanowiska petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

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

3. Pelnomocnictwo lub upowaznienie moze zosta¢ uniewaznione w kazdej chwili przez osobe
upowazniajaca lub jej zwierzchnika.

4. Biezaca aktualizacja pelnomocnictw i upowaznien niezbednych dla prawidtowej dziatalnosci

jednostki, w tym wystepowanie do Rektora o ich udzielenie, nalezy do obowigzkow jej
kierownika.

§13

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

§14

Do komunikowania sie z mediami w sposo6b ciagly, a takze przekazywania komentarzy, informacji
i wypowiedzi zwiazanych z Uczelnia upowazniony jest Rzecznik Prasowy, a w wyjatkowych
przypadkach, podczas nieobecnosci Rzecznika Prasowego, inna osoba wskazana przez Rektora.

Podpisywanie pism i uzywanie pieczatek
§15

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

1) Prorektorzy - w granicach posiadanych uprawnien,
2) Dziekani - w sprawach okres$lonych przepisami Statutu,
3) Kanclerz lub jego zastepcy - w granicach posiadanych uprawnien,
4) pozostali pelnomocnicy - w granicach umocowania.
§16
1. Jezeli pismo podpisuje osoba zastepujaca osobe upowazniong do jego podpisania, to:
1) przy zastepstwie okresowym wynikajacym z upowaznienia obok podpisu umieszcza sie
skrot ,z up.” (z upowaznienia),
2) przy zastepstwie stalym obok podpisu umieszcza sie skrét ,wz” (w zastepstwie).

2. Wazno$¢ dokumentdéw odnoszacych sie do dysponowania $rodkami finansowymi jest
uwarunkowana podpisami facznie:

1) Rektora badz Kanclerza, badZ jednego z ich zastepcow w ramach przyznanych im
kompetencji i upowaznien,
oraz

2) Kwestora lub innej osoby upowaznionej przez Rektora.

3. W uzasadnionych wypadkach Rektor moze upowazni¢ odrebnym dokumentem innych,
niz w ust. 2, pracownikéw do wykonywania czynno$ci z zakresu gospodarki finansowej oraz
zamoOwien publicznych.

4. Dokumenty finansowe wystawione w sprzecznoSci z zapisami ust. 2 i 3, s3 niewazne.

5. Oceny merytorycznej polegajacej na wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych w ramach przyznanych budzetéw, przygotowania opisu przedmiotu
zapotrzebowania w spos6b umozliwiajagcy zachowanie konkurencji rynkowej oraz
zaproponowania wartos$ci zamoéwienia publicznego lub jego czesci, dokonuja kierownicy
jednostek w zakresie dziatalnosci biezacej lub kierownicy zespoléw projektowych w zakresie
realizacji projektow Uniwersytetu.

6. W przypadku wydatkéw dotyczacych personalnie kierownikéw, oceny merytorycznej dokonujg
ich bezposredni przetozeni w zakresie dziatalnosci podstawowej lub osoby kierujace pionami
odpowiedzialnymi za nadz6r merytoryczny projektéw Uniwersytetu.
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§17
1. Pracownicy jednostek organizacyjnych majg prawo uzywacé pieczatek Uniwersytetu:

1) urzedowych pieczeci metalowych z godtem panstwowym,

2) pieczatek nagtéwkowych,

3) imiennych (stanowiskowych) z wyszczegélnieniem imienia, nazwiska istanowiska lub
petionej funkgji,

4) innych pieczatek specjalnego przeznaczenia dla utatwienia statego znakowania
dokumentow, jak np.: pieczatka z numerem statystycznym, pieczatka wptywu dokumentéw,
itp.

2. Pieczatki nagtdwkowe uzywane w Uniwersytecie moga by¢ zamawiane wylacznie po akceptacji

Dziatu Organizacji i Legislacji, natomiast stanowiskowe po zaopiniowaniu zgodnosci tresci

pieczatki z danymi w aktach osobowych, przez pracownika Dziatu Kadr.

3. Pracownik, z ktéorym zostata rozwigzana umowa o prace zobowiazany jest zwréci¢ pieczatke
bezposredniemu przetozonemu.

4. Zasady zamawiania, kasacji, postepowania w razie zaginiecia lub kradziezy pieczatek okresla
odrebna instrukcja w tym zakresie.

Wewnetrzny obieg i archiwizowanie dokumentow
§18
Sposoéb postepowania z dokumentacja okresla:

1) Instrukcja Kancelaryjna, okreSlajaca szczegélowe zasady 1 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, regulujaca zasady
i tryb przyjmowania oraz przechowywania dokumentacji w Uczelni.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU

§19
1. W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza nastepujace grupy jednostek organizacyjnych:

1) Podstawowe jednostki strukturalne:

a) Wpydziat Lekarski (WL),

b) Wydziat Farmaceutyczny (WF),

c) Wydziat Nauk o Zdrowiu (WNoZ) z IMMIT.
2) Jednostki miedzywydziatowe:

a) Studium Praktycznej Nauki Jezykow,

b) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.
3) Jednostki ogélnouczelniane:

a) Biblioteka Gtéwna,

b) Muzeum,

c) Tréjmiejska Akademicka Zwierzetarnia Do$wiadczalna - Centrum Badawczo-Ustugowe
(TAZD-CBU),

d) Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego,
e) Kolegium Doktoranckie,
f) Centrum Transferu Technologii,
g) Centrum Medycyny Translacyjne;j.
4) Jednostki pozawydziatowe:
a) Centrum Choréb Rzadkich,
b) Centrum Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowia.

5) Jednostki miedzyuczelniane i jednostki wspdlne:
7



10.
11.

a) Miedzyuczelniany Wydziat Biotechnologii UG i GUMed,
b) Miedzynarodowa Agenda Badawcza.
§20

Jednostki, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 pkt 1-5 s3g tworzone, przeksztatcane lub likwidowane na
zasadach okreslonych w Statucie.

. Warunkiem koniecznym do utworzenia jednostki wymienionej w § 19 ust. 1 pkt 1-5, oprocz

wymogo6w formalnych okreslonych w Statucie, jest wskazanie we wniosku kalkulacji kosztow
zwigzanych z powotaniem tej jednostki.

. Przy tworzeniu jednostki organizacyjnej powinny by¢ speinione nastepujace warunki:

1) wystepowanie uzasadnionej potrzeby utworzenia jednostki,

2) mozliwos¢ spelienia warunkéw organizacyjnych, kadrowych i ptacowych,

3) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami.
Organizacje i funkcjonowanie jednostek, o ktéorych mowa w § 19 ust. 1-5 okresla Statut lub
regulaminy jednostek.

Poza jednostkami wymienionymi w § 19 ust. 1 mogg by¢ tworzone inne na zasadach okreslonych
w Statucie.

§21

W grupie jednostek organizacyjnych, wymienionych w § 19 ust. 1 pkt. 1-5 wyro6znia sie
nastepujace typy jednostek organizacyjnych:

1) wydzial,

2) instytut,

3) katedra,

4) zaktad,

5) klinika,

6) kolegium/szkota,

7) centrum,

8) studium,

9) pracownia/laboratorium,
10) samodzielna pracownia/samodzielne laboratorium.

Wydziat jest podstawowa jednostkg strukturalng Uczelni powotywang w celu realizacji
programu studiow przynajmniej jednego kierunku studiow i =zadan dydaktycznych
realizowanych w powigzaniu z zadaniami badawczymi. Wydziatem kieruje Dziekan.

Instytut jest jednostka integrujaca jednostki strukturalne.

Katedra zespotowa jest jednostka strukturalng, w skiad ktérej wchodza co najmniej dwie
jednostki, w tym zaktady, kliniki lub inne samodzielne jednostki, prowadzace dziatalno$¢
badawcza i dydaktyczng w okre§lonym obszarze dyscypliny naukowej i przedmiotu lub grupy
przedmiotéw nauczania.

. Zaktad jest jednostka strukturalng, ktéra organizuje prace badawcza lub dydaktyczng w ramach

okreslonej specjalno$ci. W ramach zaktadu lub kliniki mogg by¢ tworzone inne jednostki
o charakterze pomocniczym, a w szczegdlnos$ci pracownie i laboratoria. Jednostki te moze
utworzy¢ kierownik zaktadu lub kliniki w celu realizacji wydzielonych zadan badawczych lub
ustugowych.

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

Kolegium lub szkota s3g jednostkami koordynujacymi dziatalno$¢ dydaktyczng prowadzong poza
wydziatami lub wspdlnie przez jednostki wydziatow,

Centrum jest jednostka koordynujaca dziatalnos¢ inng niz dydaktyczna prowadzong poza
wydziatami,

Studium jest jednostka prowadzaca dziatalno$¢ dydaktyczna na rzecz wydziatu lub wydziatéw.
Pracownie lub laboratoria sg jednostkami prowadzgcymi dziatalnos¢ badawcza, dydaktyczna,
ustugowa lub wspomagajaca w wyodrebnionej tematyce, ktére moga by¢ tworzone jako
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jednostki pomocnicze jednostek strukturalnych (zaktadéw lub Kklinik) lub jako samodzielne
jednostki strukturalne w obrebie wydziatéw lub poza struktura wydziatéw (samodzielna
pracownia, samodzielne laboratorium).

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRAC]I

§22

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

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

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

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

1. Jednostki bezposrednio podlegte Rektorowi:
1) Sekretariat Rektora,
2) Biuro ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, w sktad ktérego wchodzg:
a) Dziat Kadr,
b) Sekcja Naliczania Ptac,
c) Sekcja Pracowniczych Spraw Socjalnych,
d) Sekcja ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich.
3) Dziat Organizacji i Legislacji, w sktad ktérego wchodzg:
a) Kancelaria Gtéwna,
b) Archiwum,
c) Stanowisko Obstugi Prawnej,
d) Koordynator ds. Proceséw.
4) Zesp6t Radcoéw Prawnych.
5) Sekcja Audytu.
6) Sekcja Kontroli.
7) Sekcja ds. BHP i P. Poz.
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
9) Inspektor Ochrony Danych.
10) Stanowisko ds. Obronnych.
11) Rzecznik Prasowy.
12) Wydawnictwo GUMed.
2. Rektor nadzoruje Muzeum Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.
§26
1. Prorektorowi ds. Nauki bezposrednio podlegaja:
1) Biuro ds. Nauki, w sktad ktérego wchodzi:
a) Stanowisko ds. Obstugi Niezaleznej Komisji Bioetyczne;.
2) Koordynator Biura Nauki.



2. Prorektor ds. Nauki nadzoruje:
1) Biblioteke Gtéwna,
2) Trojmiejska Akademicka Zwierzetarnie Doswiadczalng - Centrum Badawczo-Ustugowe
(TAZD-CBU),
3) Centrum Transferu Technologii,
4) Centrum Medycyny Translacyjnej,
5) Centrum Choroéb Rzadkich,

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

§27
1. Prorektorowi ds. Studenckich bezposrednio podlegaja:
1) Biuro ds. Studenckich, w sktad ktérego wchodzq:
a) Stanowisko ds. Obstugi Studentdéw,
b) Stanowisko ds. Akredytacji Zagranicznych,
c) Stanowisko ds. Promocji Absolwentéw.
2) Dziat Rekrutacji, w sktad ktérego wchodzq:
a) Stanowisko ds. Rekrutacji Polskojezycznej,
b) Stanowisko ds. Rekrutacji Anglojezyczne;.
2. Prorektor ds. Studenckich nadzoruje:
1) Kolegium Doktoranckie, w sktad ktérego wchodzi:
a) Biuro Spraw Doktoranckich.
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
3) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych,
4) Chér GUMed.
§28
1. Prorektorowi ds. Klinicznych bezposrednio podlegaja:
1) Biuro ds. Klinicznych, w sktad ktérego wchodzgq:
a) Sekcja ds. Klinicznych,
b) Sekcja Niekomercyjnych Badan Klinicznych.
2. Prorektor ds. Klinicznych nadzoruje:
1) Uniwersyteckie Centrum Kliniczne,
2) Uniwersyteckie Centrum Medycyny Morskiej i Tropikalne;j,
3) Uniwersyteckie Centrum Stomatologiczne Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego Sp. z o.0.,
4) Centrum Medycyny Rodzinnej Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego Sp. z o.0.
§29
1. Prorektorowi ds. Rozwoju i Organizacji Ksztalcenia bezposrednio podlegaja:
1) Biuro ds. Ksztatcenia i Rozwoju, w sktad ktorego wchodzq:
a) Dziat ds. Organizacji i Rozliczen Dydaktyki, w sktad ktorego wchodzq:
- Stanowisko ds. Administracyjnych i Rozliczen,
- Stanowisko ds. Systeméw Wsparcia Dydaktyki,
- Stanowisko ds. Analizy Kosztéw i Bazy Dydaktyczne;j.
b) Sekcja ds. Strategii i Jako$ci Ksztatcenia, w sktad ktérej wchodzq:
- Stanowisko ds. Programoéw Studiéw i Jako$ci Ksztatcenia,
- Stanowisko ds. Sprawozdawczo$ci i Kontrolingu Strategicznego.
2) Dziat ds. Umiedzynarodowienia Uczelni, w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Wspélpracy Miedzynarodowe;j,
b) Centrum Wsparcia Studentoéw Zagranicznych - Welcome Point,

c) Stanowisko ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi.
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2. Prorektor ds. Rozwoju i Organizacji Ksztatcenia nadzoruje:
a) Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego,
b) Centrum Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowia.

§30
Kanclerzowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepcy Kanclerza (w tym Kwestor),
2) Sekretariat.
3) Dziat Zamoéwien, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja Zamowien Publicznych,
b) Sekcja Aparatury,
c) Sekcja Zaopatrzenia.
4) Dziat Obstugi Inwestycji.
5) Dziat ds. Swiadczen Socjalnych i Stypendialnych, w skfad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Socjalno-Bytowa Studentéw,
b) Osiedle Studenckie.
6) Dziat Technologii Informatycznych, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja ds. Infrastruktury i Ustug Sieciowych,
b) Sekcja ds. Systemoéw Administracji,
c) Sekcja ds. Systeméw Dydaktyki i Nauki,
d) Sekcja ds. Projektéw Internetowych.
7) Stanowisko ds. Nieruchomo$ci.
§31
Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Kwestora, ktéoremu podlegaja:
a) Sekcja ds. Ksiegowosci,
b) Sekcja ds. Wyjazdow.
2) Sekcja ds. Finansowych.
3) Sekcja Obstugi Srodkéw Trwatych i Wyposazenia.
4) Stanowisko Kontrolera Budzetowego.
§32
Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju bezposrednio podlegaja:
1) Biuro Projektow, w sktad ktérego wchodzgq:
a) Dziatl Rozliczen Projektow,
b) Dziat Projektéw Badawczych,
c) Stanowisko ds. Projektow,
d) Sekcja Obstugi Projektu ,Power 3.5”.
2) Sekcja Promocji.
3) Stanowisko ds. Strategii.
§33
Zastepcy Kanclerza - Dyrektorowi ds. Technicznych bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Serwisu, w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Serwisu Aparatury,
b) Sekcja Serwisu IT.
2) Dziat Gospodarczy, w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Transportu,
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b) Stanowisko ds. Rozliczen,
c) Brygada Porzadkowa,
d) Rejony Gospodarcze Nr 1-9.
3) Dziat Budowlano - Techniczny, w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Budowlano-Instalacyjna,
b) Sekcja Eksploatacji,
c) Sekcja Obstugi Telefoniczne;j.
4) Sekcja ds. Poligrafii.

ZADANIA REKTORA 1 0SOB POWOLANYCH
DO PEENIENIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 34

Rektor

1.

Rektor jest najwyzszym jednoosobowym organem Uczelni, ktéry kieruje dziatalnoscig
Uniwersytetu, reprezentuje go na zewnatrz oraz jest przetozonym wszystkich pracownikéw,
studentow i doktorantow.

Zakres zadan i kompetencji Rektora okres$la Statut.

§35

Prorektor ds. Nauki

1.

2.

Prorektor ds. Nauki kieruje sprawami zwigzanymi z dzialalno$cia naukowag prowadzong

wramach krajowych i miedzynarodowych programéw i inicjatyw badawczych, rozwojem
naukowym kadry Uniwersytetu oraz komercjalizacja wynikéw badan, a takze wspotpracuje
z przewodniczacymi 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) nadz6ér merytoryczny nad wnioskowaniem, pozyskiwaniem S$rodkéw, realizacja
i sprawozdawczos$cig dziatalno$ci naukowo-badawczej i badawczo-rozwojowej,

3) nadz6r merytoryczny nad pozyskiwaniem, realizacja i sprawozdawczoScia umoéw
na wykonywanie prac ustugowo - badawczych,

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

5) podejmowanie decyzji w sprawie podzialu $rodkéw oraz nadzér nad pozyskiwaniem
$rodkdéw, realizacja i rozliczaniem zadan realizowanych w ramach przyznanej subwencji,

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

7) nadzér nad systemem ochrony wiasnosci intelektualnej i komercjalizacja wynikéw prac
badawczych Uniwersytetu,

8) udzial w opracowaniu i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli akademickich
w zakresie dziatalno$ci naukowej, ustugowej i innowacyjne;j,

9) podejmowanie decyzji finansowych w sprawie stypendiéow 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$¢ naukowa,

12) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Bibliotekg Gléwng oraz nad systemem
biblioteczno-informacyjnym,
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13) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad procesem nadawania stopni doktora i doktora
habilitowanego oraz awanséw,

14) wspoétpraca z wtasciwymi komisjami senackimi.

. Prorektor ds. Nauki sprawuje nadz6r nad Bibliotekg Gtéwna, Tréjmiejskg Akademicka

Zwierzetarnig Doswiadczalng - Centrum Badawczo-Ustugowym, Centrum Transferu Technologii,

Centrum Medycyny Translacyjnej, Centrum Choréb Rzadkich oraz Miedzynarodowa Agende

Badawcza ,Mutations acquired during lifetime that lead to increased risk for human disease, with
focus on cancer.”

§ 36

Prorektor ds. Studenckich

1. Prorektor ds. Studenckich kieruje obszarem spraw studenckich w Uczelni.

2. Do zadan Prorektora ds. Studenckich naleza:

1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie spraw studenckich,
w tym m. in. strategii rekrutacji, wsparcia dla rozwoju indywidualnego studentéw, w tym
wsparcia stypendialnego, rozwoju karier studenckich oraz spraw socjalno-bytowych,

2) nadzér merytoryczny nad wnioskowaniem, realizacja isprawozdawczos$cig krajowych
projektow realizowanych przez Uniwersytet w zakresie spraw studenckich,

3) nadz6r nad przygotowaniem i przebiegiem rekrutacji na studia, w tym nadzor nad
opracowaniem i realizacja umoéw z agencjami rekrutacyjnymi i wspdipraca z innymi
podobnymi instytucjami,

4) nadz6r nad organizacja i przebiegiem kurséw doksztatcajacych dla kandydatéw na studia,

5) wspétpraca z Uczelnianym Samorzadem Studenckim, Samorzadem Doktorantéw oraz
nadzor nad dziatalnoscig organizacji i stowarzyszen studenckich,

6) nadzo6r nad funkcjonowaniem systemu pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,

7) opiniowanie wnioskéw i odwotan studentéw oraz doktorantéw w zakresie spraw
indywidualnych,

8) prowadzenie dziatan wspierajacych i analizujgcych rozwdj indywidualnych Kkarier
studentow i doktorantdow,

9) opiniowanie wnioskéw w sprawach nagréd i wyr6znien dla studentéw i doktorantow,

10) udzial w opracowaniu i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli akademickich
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej, przedstawianie wnioskéw wynikajacych 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) wspélpraca z podmiotami krajowymi w zakresie spraw studenckich i doktoranckich,

14) opiniowanie wnioskdw kierownikéw jednostek dydaktycznych oraz organow
reprezentujacych spoteczno$¢ studentéw i doktorantéw dotyczacych propozycji inwestycji i
remontow w zakresie bazy dydaktycznej, socjalno-bytowej, kulturalno-o$wiatowej
i sportowej,

15) wspétpraca z wiasciwymi komisjami senackimi,

16) nadzér nad akredytacjami zagranicznymi.

3. Prorektor ds. Studenckich sprawuje nadzér nad Kolegium Doktoranckim, Studium Wychowania

Fizycznego i Sportu, Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych, oraz Chérem GUMed.
§37

Prorektor ds. Klinicznych

1. Prorektor ds. Klinicznych nadzoruje dziatalno$¢ wynikajaca z uczestnictwa Uniwersytetu i jego

jednostek zaleznych w systemie ochrony zdrowia.

2. Do zadan Prorektora ds. Klinicznych naleza:
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1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, w zakresie rozwoju dziedzin
Klinicznych,

2) nadzér merytoryczny nad opracowaniem i wykorzystywaniem systemu oceny dziatalno$ci
medycznych podmiotéw zaleznych w celu rozpoznania ich biezacej i przysziej kondycji
ekonomicznej i organizacyjnej,

3) nadzér nad systemem informacji o podmiotach dla potrzeb kontroli wtascicielskiej,

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

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

6) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony zdrowia,

7) nadz6ér nad przygotowywaniem wnioskow o nadawanie odznaczen panstwowych
i resortowych,

8) wspoétpraca z Prorektorem ds. Rozwoju i Organizacji Ksztatcenia w zakresie monitorowania
rynku ustug medycznych w celu poszukiwania mozliwos$ci praktyk dla studentow,

9) wspotpraca z wtasciwymi komisjami senackimi.

3. Prorektor ds. Klinicznych w ramach udzielonych przez Rektora pelnomocnictw sprawuje nadzo6r

wtascicielski nad:
1) Uniwersyteckim Centrum Klinicznym,
2) Uniwersyteckim Centrum Medycyny Morskiej i Tropikalnej,

3) Uniwersyteckim Centrum Stomatologicznym Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego
Sp.Z o.o0,,

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

§38

Prorektor ds. Rozwoju i Organizacji Ksztalcenia
1.

Prorektor ds. Rozwoju 1 Organizacji Ksztatcenia kieruje sprawami zwigzanymi
z programowaniem, wdrazaniem i monitorowaniem realizacji strategii rozwoju oraz
wspotpracg miedzynarodowg Uniwersytetu. Ponadto nadzoruje sprawy dotyczace rozwoju
i organizacji procesu ksztatcenia, w tym planowanie i rozliczanie obcigzen dydaktycznych na
Wydziatach, wykorzystanie i rozwo6j bazy dydaktycznej oraz system zapewniania jakosci
ksztatcenia.

Do zadan Prorektora ds. Rozwoju i Organizacji Ksztatcenia nalezy w szczegdlnoSci:

1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie rozwoju
infrastruktury edukacyjnej, systemow ksztatcenia oraz optymalizacji systemow
projakos$ciowych,

2) nadzér nad systemem ustalania pensum nauczycieli akademickich i rozliczania godzin
obciazeniowych nauczycieli akademickich i zleceniobiorcéw,

3) nadzoér formalny nad organizowaniem i przebiegiem studidw,

4) nadzoér nad organizacjg systemu praktyk obowigzkowych dla studentéw,

5) nadzér nad uczelnianym systemem zapewniania jako$ci ksztatcenia,

6) nadzoér nad systemem ewidencji bazy dydaktycznej i jej wykorzystywaniem,

7) analiza potrzeb w zakresie inwestycji i remontéw bazy dydaktycznej oraz formutowanie
propozycji inwestycyjnych,

8) nadzér merytoryczny nad opracowaniem, realizacja i sprawozdawczo$cig projektéow
zwigzanych z rozwojem oferty dydaktycznej Uniwersytetu, modyfikacji systemow
ksztalcenia oraz systeméw zapewniania jako$ci,

9) koordynacja opracowania i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli akademickich
w zakresie dziatalno$ci dydaktyczne;j,

10) wnioskowanie i opiniowanie w zakresie nagréd panstwowych, resortowych, rektorskich dla
nauczycieli akademickich za dziatalno$¢ dydaktyczna,
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11) wspétpraca z podmiotami krajowymi w zakresie organizacji ksztatcenia,
12) wspoétpraca z wiasciwymi komisjami senackimi.

3. Prorektor ds. Rozwoju i Organizacji Ksztalcenia sprawuje nadzdér nad Kolegium Ksztatcenia
Podyplomowego, Centrum Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowia oraz przewodniczy pracom zespotu
rektorsko-kanclerskiego koordynujacego nadz6ér merytoryczny nad dziatalnos$cia Biura
Projektéw, w tym zapewniajacego wybdr projektow priorytetowych dla realizacji strategii
Uczelni.

§ 39
Kanclerz

1. Kanclerz zarzadza catoksztattem spraw w obszarze finanséw i mienia Uczelni oraz Kieruje
podlegltymi jednostkami administracyjnymi w zakresie okreS§lonym przez Statut oraz niniejszy
Regulamin.

2. Do zadan Kanclerza, poza zakresem okres§lonym w Statucie, nalezg w szczeg6lnosci:

1) gospodarka mieniem i finansami Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu, w tym dysponowanie
w imieniu Uniwersytetu srodkami finansowymi do wysoko$ci kwoty okreslonej w imiennym
upowaznieniu, za wyjatkiem spraw zastrzezonych w ustawie lub w statucie dla organéw
Uniwersytetu,

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

3) reprezentowanie Uniwersytetu we wszystkich sprawach administracji niezastrzezonych do
wytacznej kompetencji Rektora i Prorektoréw,

4) reprezentowanie Uniwersytetu na zewnatrz oraz wobec przedsiebiorcow dziatajacych
na terenie Uniwersytetu, a takze nadzorowanie ich dziatalnosci,

5) uczestnictwo w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu oraz przeprowadzanie
analizy okre$lajgcej ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci realizacji strategii
przez podlegte stuzby administracji,

6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Uniwersytetu w zakresie obstugi procesu
dydaktycznego, badawczego oraz dziatalnosci ustugowo - badawczej i ustugowej przez
utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej infrastruktury technicznej,

7) zapewnienie prawidtowosci zaciggania zobowigzan w zakresie dzialalnos$ci podstawowej
oraz trakcie realizacji projektéw Uniwersytetu, a takze prac ustugowych i ustugowo-
badawczych, w zakresie wskazanym w odrebnym upowaznieniu,

8) nadzér nad prawidlowym przebiegiem zakupéw dostaw, robét budowlanych i ustug,
w zakresie wskazanym w odrebnym upowaznieniu,

9) nadzér nad prowadzeniem polityki kadrowo-ptacowej pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi w podlegtych jednostkach administracji oraz jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu,

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

11) wspétdziatanie z Prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.
3. Kanclerz z tytutu petnionej funkcji odpowiada przed Rektorem i Senatem Uniwersytetu.

§40
Dziekani

1. Dziekan kieruje wydziatem. Jest przetozonym pracownikéw i zwierzchnikiem studentéw
wydziatu.
2. Dziekan dziata zgodnie z zakresem zadan ustalonym przez Rektora, w tym w szczegélnoSci:

1) opracowuje strategie rozwoju wydziatu zgodng ze strategia Uczelni;
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2) ustala szczegétowy plan zaje¢ dydaktycznych, powierza nauczycielom akademickim
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i nadzoruje ich realizacje;

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

5) opiniuje wnioski kierownikéow jednostek wydzialu w sprawie zatrudniania nauczycieli
akademickich;

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

7) wchodzi w sktad ogélnouczelnianej komisji powotywanej przez Rektora w celu
przeprowadzania konkurséw na pierwsze zatrudnienie nauczycieli akademickich w grupie
pracownikéw dydaktycznych;

8) wchodzi w sktad ogolnouczelnianej komisji powolywanej przez Rektora w celu
przeprowadzania konkurséw na pierwsze zatrudnienie na stanowisko profesora i profesora
Uczelni;

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

10) jestjednym z zastepcow przewodniczacego odpowiedniej rady dyscypliny naukowej;

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

12) realizuje inne zadania opisane w Statucie oraz w innych aktach Uczelni na zasadach
okreslonych przez Rektora.

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRAC]JI UNIWERSYTETU

Jednostki organizacyjne administracji podlegte Rektorowi

§41
Sekretariat Rektora
Realizuje zadania w zakresie obstugi sekretarskiej Rektora, w tym m.in.:

1) wysytanie i przyjmowanie korespondenciji, taczenie rozmoéw telefonicznych,
2) obstuga interesantéw, prowadzenie terminarza spotkan oraz terminarza spraw do realizacji,
3) organizacja i obstuga sekretarska posiedzen i narad zwotywanych przez Rektora,

4) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do Rektora, przedktadanie jej do podpisu
oraz rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycja,

5) redagowanie pism zleconych przez Rektora,
6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji sekretariatu,

7) wspolpraca w organizowaniu uroczystosci ogdlnouczelnianych, w szczegdlnosci inauguracji
roku, nadania tytutu doktora honoris causa,

8) obstuga administracyjna Kapituly Medalu Zastuzonemu GUMed.

§ 42

Biuro ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

1. Ksztattuje polityke personalng i nadzoruje jej realizacje w oparciu o zalozZenia strategii przyjetej
przez Wtadze Uniwersytetu oraz w zgodzie z misja, wizja i warto$ciami Uniwersytetu.

2. Do zadan Biura ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczego6lno$ci:
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1) udzial w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie pozyskiwania,
rozwijania i utrzymania personelu,

2) ksztattowanie polityki i kierowanie realizacja zadan w zakresie zatrudniania,
wynagradzania, oceny wynikbw pracy oraz rozwijania pracownikow, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa i w ramach przyjetej przez Uniwersytet strategii

rozwoju, w tym kierowanie praca i nadzdr nad organizacja Sekcji ds. Rozwoju Zasobow
Ludzkich,

3) ksztattowanie procesow i kierowanie wdrozeniem procedur zarzadzania zasobami ludzkimi
(ZZL) w zakresie: rekrutacji i selekcji, adaptacji, ocen okresowych, $ciezek kariery, szkolen
i rozwoju, wynagradzania i systeméw motywowania, administracji personalnej, funduszu
socjalnego oraz naliczania wynagrodzen i pochodnych,

4) ksztattowanie polityki i kierowanie realizacja zadan zwigzanych z rozwijaniem kompetencji
kadry kierowniczej w zakresie zarzadzania pracownikami w podlegtych im jednostkach,

5) nadzér nad prawidlowym stosowaniem przepis6w prawa pracy, ubezpieczenn spotecznych
i funduszu socjalnego, w tym kierowanie praca i nadz6r nad organizacja Dziatu Kadr, Sekc;ji
Naliczania Ptac oraz Sekcji Pracowniczych Spraw Socjalnych,

6) inicjowanie i wspdipraca we wprowadzaniu niezbednych zmian organizacyjnych, majacych
na celu poprawe efektywnosci pracy, komunikacji wewnetrznej, czy obiegu dokumentéw
pracowniczych,

7) ksztattowanie harmonijnych relacji pomiedzy pracownikami, kierownikami, organizacjami
zwigzkowymi i Wladzami Uniwersytetu,

8) ksztattowanie przyjaznego pracownikom S$rodowiska pracy opartego na wspétpracy,
wzajemnym szacunku i zaangazowaniu

9) ksztattowanie polityki i kierowanie realizacjg zadan majgcych na celu budowanie wizerunku
»Pracodawcy z Wyboru”.

§43
Dzial Kadr

Do zakresu zadan Dziatu Kadr nalezy realizacja cato$ci spraw osobowych, zapewniajaca prawidtowe
funkcjonowanie w Uniwersytecie polityki kadrowej, w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem, trwaniem i ustaniem
stosunku pracy,

2) przygotowanie przeprowadzenia konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich,

3) zgltaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego i wyrejestrowywanie
po ustaniu stosunku pracy, zglaszanie na wniosek pracownika do ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkéw rodzin i wyrejestrowywanie tych oséb,

4) obstuga proceséw zwigzanych z powierzaniem funkcji kierownikéw strukturalnych
jednostek organizacyjnych Uczelni,

5) ustalanie uprawnien pracownikdbw do $wiadczen wynikajacych z  przepiséw
o wynagradzaniu (w tym do nagrody jubileuszowej, do dodatku za wystuge Ilat,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego),

6) prowadzenie ewidencji nieobecnos$ci pracownikéw oraz archiwizowanie list obecnos$ci
i miesiecznej ewidencji czasu pracy przekazywanej przez poszczegdlne jednostki,

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

8) potwierdzanie zgodnos$ci pieczatek i wizytéwek z aktami osobowymi zgodnie z przepisami
wewnetrznymi Uczelni,

9) wystawianie legitymacji stuzbowych nauczycieli akademickich i prowadzenie ich ewidencji,
10) gromadzenie oSwiadczen pracownikéw, wskazanych w przepisach wewnetrznych Uczelni,
11) obstuga spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom urlopow,

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

13) obstuga spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikéw kwalifikacji,
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14) realizacja spraw zwigzanych ze wspoétpraca wtadz Uczelni z przedstawicielami zaktadowych
organizacji zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych,

15) prowadzenie ewidencji pracownikéw niepetnosprawnych oraz sporzadzanie stosownych
analizi sprawozdan,

16) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikéw i ich rodzin,
17) obstuga procesu odpowiedzialnos$ci porzagdkowej pracownikéw Uczelni,

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

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

20) przygotowanie spraw zwigzanych z okresowg oceng nauczycieli akademickich,

21) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

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

23) wykonywanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczacym zatrudnienia,

24) ewidencjonowanie uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi oraz
zglaszanie tych os6b do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego, a takze ich
wyrejestrowywanie; zglaszanie na ich wniosek czlonkéw rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego i ich wyrejestrowywanie; przechowywanie tych uméw,

25) na wniosek jednostek organizacyjnych obstugujacych studentéw i doktorantéw, zgtaszanie
studentow lub doktorantdéw a takze cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego a
jezeli beda uprawnieni, réwniez do ubezpieczen spotecznych - w zakresie wskazanym przez
wymienione jednostki.

§44
Sekcja Naliczania Plac

Do zadan Sekcji Naliczania Ptac naleza:

1) sporzadzanie list ptac i wyptata wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze
stosunku pracy, stypendiéw doktorskich, habilitacyjnych i innych stypendiéw naleznych
pracownikom na podstawie wtasciwych dokumentéw otrzymanych =z jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

2) obliczanie i wyptata zasitkéw chorobowych i innych zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

3) obliczanie i wyptata ryczattéw za uzywanie do celéw stuzbowych samochodéw prywatnych
oraz uzywanie telefoné6w komérkowych do celéw 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 0séb fizycznych),

5) sporzadzanie list ptac i wyptata wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych na
podstawie otrzymanych rachunkéw potwierdzajacych ich wykonanie,

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

7) obstuga spraw zwigzanych z dokonywaniem potracen z wynagrodzen w celu realizacji
indywidualnych zobowigzan pracownikéw i zleceniobiorcéw (np. egzekucje komornicze),

8) realizacja zasadzonych zobowiagzan wobec 0s6b fizycznych,

9) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego
uprawnionych studentéw i doktorantow,

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

11) sporzadzanie dokumentacji w zakresie wynagrodzen i dla celé6w emerytalnych i rentowych,

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

18



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

14) udzial w badaniu bilansu Uniwersytetu w zakresie wynagrodzen i potracen,

15) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie dotyczacym wynagrodzen,

16) udzielanie informacji i pomocy w sprawach zwiazanych z obstugg ptacowa pracownikow
i zleceniobiorcow,

17) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw oraz przesytanie informacji o wysokosci
zarobkow do witasciwych instytucji,

18) prowadzenie korespondencji z wiasciwymi urzedami w sprawach zarobkéw, zasitkéw
i potrgcen.
§45

Sekcja Pracowniczych Spraw Socjalnych
Do zadan Sekcji Pracowniczych Spraw Socjalnych naleza:
1) opracowanie w porozumieniu z zakladowa organizacjag zwigzkowa projektu regulaminu
gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
2) opracowanie programow i planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci socjalno-bytowej na
rzecz pracownikow GUMed, cztonkéw ich rodzin, emerytéw i rencistow,

3) administrowanie $rodkami funduszu zgodnie z Regulaminem ZFSS idecyzjami wiadz
Uczelni, w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi i przy udziale Komisji Socjalno-
Bytowej,

4) obstuga $wiadczen w zakresie naliczania §wiadczen wyptacanych i dokonywania potracen
w przypadku korzystania z ustug zakupionych przez Uniwersytet,

5) przyznawanie S$wiadczen socjalnych osobom uprawnionym (wg katalogu $wiadczen
okreslonego regulaminem tworzenia i gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych),

6) inicjowanie i organizowanie dziatalnoSci kulturalno-o$wiatowej, wypoczynkowej,
integracyjnej, sportowo-rekreacyjnej i turystycznej,

7) przygotowywanie merytoryczne opisu przedmiotu zaméwienia dla ustug nabywanych dla
celow realizacji dziatalnoSci socjalne;j,

8) ustalanie warto$ci zaméwienia publicznego lub jego czeSci w ramach dziatalnosci socjalnej
celem zapobiezenia nieuprawnionemu dzieleniu zaméwienia na czesci lub zanizeniu jego
wartosci z zamiarem unikniecia stosowania ustawy pzp,

9) udziat w polubownym dochodzeniu naleznos$ci (mediacje) kwot wyptaconych jako pozyczki
mieszkaniowe badz inne $§wiadczenia dla pracownikéw, emerytow i rencistow,

10) wsparcie administracyjne dla dziatalnosci Klubu Seniora,
11) udzielanie informacji i pomocy w sprawach indywidualnych zwigzanych z obstugg socjalna.
§ 46

Sekcja ds. Rozwoju Zasobow Ludzkich
Do zadan Sekcji ds. Rozwoju Zasobéw Ludzkich naleza:

1) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu procesé6w oraz procedur zarzadzania zasobami
ludzkimi (ZZL) w zakresie: rekrutacji i selekcji, adaptacji, ocen okresowych, $ciezek kariery,
szkolen i rozwoju, wynagradzania i systemdw motywowania,

2) wsparcie komunikacyjne i szkoleniowe dla pracownikéw oraz kadry kierowniczej
w realizacji proces6w i procedur ZZL,

3) doradztwo i udzielanie wsparcia kadrze kierowniczej w zakresie stosowania adekwatnych
i praktycznych rozwigzan dotyczacych zarzadzania ludZzmi, ksztattowania relacji
pracowniczych, organizacji pracy, prawa pracy, umdéw oraz stosowania wdrozonych
narzedzi zarzadzania,

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 konkurséw na obsadzenie stanowisk nauczycieli
akademickich,

6) koordynacja proceséw rekrutacji oraz adaptacji pracownikow we wspélpracy
z kierownikami jednostek Uniwersytetu,

7) koordynacja przygotowywania opisOw stanowisk pracy we wspdtpracy z kierownikami
wilasciwych jednostek Uniwersytetu,

8) udzial w opracowaniu i koordynacja wdrozenia systemu oceny okresowej nauczycieli
akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami,

9) udziat w opracowaniu strategii szkoleniowej Uniwersytetu, jej realizacji, badaniu potrzeb
oraz efektywnoSci szkolen,

10) udzial w tworzeniu Sciezek kariery w odniesieniu do wybranych stanowisk lub grup
stanowisk oraz wspomaganie inicjowanego przez pracownikéw podnoszenia kwalifikacji,

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

12) udzial w projektowaniu i wdrazaniu zasad kreujgcych wizerunek ,,Pracodawcy z Wyboru”,

13) udzial w procesie budzetowania poziomu zatrudnienia oraz kosztéw zatrudnienia i rozwoju
pracownikdéw we wspotpracy z kierownikami jednostek Uniwersytetu,

14) udzial w pozyskiwaniu $rodkéw na inicjatywy ZZL i wspotpraca z zewnetrznymi
dostawcami ustug ZZL,

15) przygotowywanie raportéw, analiz i prezentacji ZZL,

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

17) wspéttworzenie pozytywnych relacji pracowniczych w organizacji.

§47
Dzial Organizacji i Legislacji

Realizuje og6t zadan organizacyjnych i legislacyjnych zwigzanych z przygotowaniem, modyfikacja
i wdrozeniem aktéw prawnych dotyczgcych Uniwersytetu a takze zapewnia sprawny obieg
i wymiane informacji dotyczgcych obowigzujacych aktéw prawnych.
1. W zakresie dzialalnos$ci organizacyjnej:
1) udziatl w opracowywaniu propozycji zmian organizacyjnych, w opracowywaniu i aktualizacji
Statutu, struktury organizacyjnej, regulaminu organizacyjnego, monitorowanie procesu
wdrazania zmian organizacyjnych oraz informowanie o zmianie,

2) obstuga administracyjna Senatu, Senackiej Komisji Statutowej w zakresie przygotowywania
materiatéw oraz dokumentacji z posiedzen,

3) administrowanie zasobem extranetu dotyczacym dziatalnosci legislacyjnej Uniwersytetu
wtym publikacja i aktualizacja informacji o wewnetrznych izewnetrznych aktach
normatywnych istotnych dla funkcjonowania Uniwersytetu oraz notyfikacja dotyczaca
zmian do kierownikéw odpowiednich jednostek Uniwersytetu,

4) koordynacja procesu sprawozdawczos$ci wewnetrznej oraz zewnetrznej zwigzanej
z dziatalno$cig Uniwersytetu, w tym przygotowywanie rocznego zbiorczego sprawozdania
z dziatalno$ci Uniwersytetu, a takze kluczowych sprawozdan ogélnouczelnianych na rzecz
uprawnionych podmiotéw zewnetrznych,

5) koordynacja wspotpracy z partnerami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi, w tym
prowadzenie rejestru porozumien zawartych przez komoérki Uniwersytetu z jednostkami
zewnetrznymi, potwierdzanie zgodnos$ci projektow pieczatek i wizytéwek z dokumentacja
organizacyjna,

6) nadz6r merytoryczny nad materiatami umieszczanymi na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

2. W zakresie dzialalnosci legislacyjnej:

1) opracowywanie przedkladanych przez Rektora projektow wewnetrznych aktow
normatywnych,
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2) nadz6r i Kkoordynacja procesu opracowywania projektéw wewnetrznych aktow
normatywnych, ich modyfikacji, konsultacje merytoryczne z wiasciwymi jednostkami
organizacyjnymi  Uniwersytetu, a takze weryfikacja pod katem formalnym
i przygotowywanie ostatecznej formy aktow normatywnych,

3) monitorowanie dziatalnosci legislacyjnej oraz jej aktualizacja w zakresie zmian
zewnetrznych aktéw normatywnych w obszarach dziatania Uniwersytetu.

§48
Kancelaria Gtéowna
Realizuje zadania w zakresie przyjmowania, segregowania i dystrybucji korespondencji
przychodzacej i wychodzacej z Uniwersytetu, w tym m.in.:
1) przyjmowanie, znakowanie, rejestrowanie oraz sortowanie korespondencji przychodzacej
(wewnetrznej i zewnetrznej),
2) przekazywanie korespondencji (zewnetrznej i wewnetrznej) do odpowiednich jednostek,

3) przygotowywanie do wysytki, rejestrowanie, nanoszenie optaty oraz przekazywanie
doreczycielowi korespondencji wychodzacej z Uniwersytetu,

4) rozdziat prasy i wydawnictw oraz ich spedycja do odpowiednich jednostek,

5) prowadzenie niezbednej dokumentacji, w tym ewidencji przychodzacej i wychodzacej
korespondencji rejestrowanej oraz zestawienia przesytek zwrotnych, dowodéw nadania
paczek i ich rozliczen.

§49
Archiwum
Realizuje zadania w zakresie prowadzenia, aktualizowania i udostepniania zasobéw archiwalnych,
oraz obowigzki koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w tym m.in.:
1) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej przed zniszczeniem, utrata
i dostepem oséb nieuprawnionych,
3) konserwacja zasobu archiwalnego,
4) udostepnianie materiatow  archiwalnych uprawnionym osobom i jednostkom
organizacyjnym,
5) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji zgodnie z wtasciwymi przepisami,
6) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie dziatalnosci archiwalnej,
7) archiwizacja dokumentacji Uczelnianej Komisji Wyborczej,
8) biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, w zakresie

doboru Klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw oraz wtasciwego zaktadania
i prowadzenia akt spraw, w tym:

a) podejmowanie czynno$ci sprawdzajacych wiasciwe stosowanie przepiséw instrukcji
kancelaryjnej, zwlaszcza w zakresie tworzenia, gromadzenia i przechowywania akt
spraw oraz dokumentacji nietworzacej akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom komoérek merytorycznych w zakresie
wykonywanych czynnosci kancelaryjnych, dokumentacyjnych i sposobu zatatwiania
spraw oraz szkolenie nowo przyjetych pracownikéw tych komorek z zakresu zasad
biurowo$ci, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

c) opracowywanie i wdrazanie procedur, a takze innych dziatan usprawniajgcych
czynno$ci  kancelaryjno-biurowe, obieg dokumentéw i informacji, w tym
przygotowywanie projektow zmian i wuaktualnien instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§50
Stanowisko Obstugi Prawnej
Realizuje zadania zwigzane z obstugg administracyjno - biurowa Zespotu Radcéw Prawnych,
w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie terminarza spotkan Zespotu Radcéw Prawnych,
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2) monitorowanie termindéw przygotowania zleconych spraw,

3) koordynowanie obiegu korespondencji oraz dokumentéw dotyczacych pracy Zespotu
Radcow Prawnych,

4) prowadzenie rejestru opiniowanych spraw i umoéw,

5) ewidencjonowanie, przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji Zespotu Radcéw
Prawnych,

6) czynno$ci pomocnicze zwigzane z udzielaniem pelnomocnictw.
§51
Koordynator ds. Procesow

Realizuje zadania z zakresu zarzadzania procesami, w szczegélnoSci:

1) przeprowadzanie audytéw proces6w na uczelni, analizowanie proceséw, przygotowywanie
rekomendacji dotyczacych optymalizacji procesow,

2) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania procesami oraz rozpowszechnianie na
Uniwersytecie idei zarzadzania procesami,

3) definiowanie zakresu inicjatyw procesowych oraz harmonogramu prac tych inicjatyw,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacja inicjatyw procesowych,

5) koordynacja i prowadzenie we wspétpracy z innymi jednostkami projektéw wdrazajacych

procesy.
§52

Zespol Radcow Prawnych
Realizuje zadania w zakresie organizowania obstugi prawnej jednostek Uniwersytetu,
w szczegdlnosci :

1) udzielanie opinii, porad i wyja$nien w zakresie stosowania prawa,

2) monitorowanie dziatalnosci legislacyjnej, pozyskiwanie informacji o zmianach
zewnetrznych aktéw normatywnych w obszarach dzialania Uniwersytetu, a takze
informowanie o koniecznos$ci dostosowania regulacji wewnetrznych do zmian otoczenia
prawnego,

3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umoéw i innych wewnetrznych aktéw
prawnych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne oraz umoéw sporzadzanych
z podmiotami zewnetrznymi,

4) przygotowywanie na zlecenie wiadz Uniwersytetu projektéw uméw i wewnetrznych aktéw
prawnych,

5) dokonywanie czynnoSci administracyjno-prawnych  zwigzanych z  udzielaniem
pelnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru,

6) uczestnictwo w negocjacjach majacych na celu nawigzanie, zmiane lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

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

§53
Sekcja Audytu

Realizuje zadania w zakresie zadan audytu wewnetrznego Uniwersytetu, w tym: w zakresie audytu
wewnetrznego zapewniajgcego systematyczng ocene Kkontroli zarzadczej oraz czynno$ci
doradczych:

1) prowadzenie analizy ryzyka, w szczegblnosci pod katem zadan wynikajacych zplanu
dziatalno$ci Uniwersytetu,

2) sporzadzanie planéw audytu (rocznych i wieloletnich) na podstawie prowadzonej analizy
ryzyka,
3) przeprowadzanie zadan audytowych na podstawie planu oraz poza planem w uzgodnieniu
Z Rektorem,
4) wykonywanie audytu wewnetrznego zleconego przez Ministra Finansow,
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5) wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek Rektora lub w uzgodnieniu z Rektorem,

6) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykonania planu audytu Rektorowi oraz
uprawnionym podmiotom,

7) ustalanie wewnetrznych zasad i procedur zwigzanych z wykonywaniem zadan audytowych,
w tym zwigzanych z analizg ryzyka i oceng kontroli zarzadcze;j,

8) prowadzenie akt statych i biezacych audytu,
§ 54
Sekcja Kontroli

Realizuje zadania w zakresie kontroli wewnetrznej:
1) opracowywanie rocznych planéw kontroli Uniwersytetu,

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

3) sporzadzanie dokumentacji wynikéw przeprowadzonych kontroli oraz projektow
pokontrolnych zalecen kierownictwa Uniwersytetu,

4) sporzadzanie i przekazywanie Rektorowi rocznych sprawozdan z wykonania planu kontroli,
5) ustalanie procedur zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli,

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

7) sporzadzanie projektow wnioskow do organéw $cigania w zwigzku ze stwierdzonymi
naduzyciami,

8) wspolpraca 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 warunkéw pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na terenie
Uniwersytetu, w tym m.in.:

1) W zakresie spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

a) petlienie statego nadzoru nad warunkami pracy oraz przestrzeganiem przez
pracownikdéw zasad i przepisOw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,

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

c) przeprowadzanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy -
szczeg6lnie w odniesieniu do tych stanowisk pracy, na ktérych wystepuja znaczne
zagrozenia wypadkowe oraz czynniki sprzyjajace powstawaniu chordb zawodowych,

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

e) uczestniczenie w opracowywaniu planéw rozwoju i modernizacji Uniwersytetu (bazy
lokalowej i wyposazenia technicznego) pod katem rozwigzan zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenistwa i higieny pracy,

f) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenistwa i higieny pracy,

g) doradztwo w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze popularyzacja zagadnien
dotyczacych ochrony pracy,

h) wspétpraca z Biurem ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, zwigzkami i organizacjami
zawodowymi w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
profilaktyka prozdrowotng pracownikéw,

i) wspdlpraca z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie organizowania
i przeprowadzania pomiaréw czynnikéw szkodliwych lub uciazliwych dla zdrowia oraz
sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami,
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j) przeprowadzania lub organizowanie szkolen dla obecnych i nowo przyjmowanych
pracownikéw, w zakresie spraw BHP — w tym tzw. szkolen wstepnych,

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

1) zgtaszanie wnioskéw o wylaczenie z uzytkowania maszyn, urzadzen, instalacji lub
aparatury grozacej niebezpieczenstwem,

m) wnioskowanie o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan BHP w przypadku
nieprzestrzegania przepiséw w tym zakresie.

2) W zakresie spraw przeciwpozarowych:

a) pethi nadzér nad odpowiednim zabezpieczeniem przeciwpozarowym uzytkowanych
przez Uniwersytet obiektow, pomieszczen 1 terendéw otwartych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

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

c) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozmieszczeniem, sprawnos$cig i konserwacja
sprzetu oraz innych urzadzen przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we
wilasciwym stanie drég ewakuacyjnych i pozarowych, sSrodkéw tacznosci i alarmowania,
punktédw czerpania wody do celéw gasniczych itp.,

d) ustalanie i zglaszanie potrzeb w zakresie zaopatrywania jednostek Uniwersytetu
w niezbedne $rodki oraz urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe i gasnicze,

e) wspdldziatanie 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 i innych,
f) przeprowadzanie lub organizowanie szkolenn dla obecnych i nowo przyjmowanych
pracownikdéw (i studentdéw), w zakresie spraw przeciwpozarowych,
g) wnioskowanie o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa
pozarowego w przypadku nieprzestrzegania stosownych przepiséw w tym zakresie.
§ 56
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Realizuje zadania w zakresie kompleksowego zapewnienia ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie, w tym m.in.:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczenistwa
fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci szacowanie
ryzyka,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

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

6) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w Uczelni,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych  postepowan
sprawdzajacych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

10) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

§57
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Inspektor Ochrony Danych
Zadania Inspektora Ochrony Danych obejmujg w szczego6lnosci:

1) informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia 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
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) zwanego dalej RODO, oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych,

2) doradzanie wyzej wymienionym podmiotom w zakresie obowigzkéw wynikajgcych z RODO
i innych przepisow,

3) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwiekszajace Swiadomos¢,

4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania, zgodnie z art. 35 RODO,

5) wspétpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

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

7) petienie roli punktu kontaktowego dla os6b, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO,

8) prowadzenie centralnego rejestru czynnosci i rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzan,

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

10) wypelnianie swoich zadan z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

11) wypelnianie zadan z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac
na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

12) uczestnictwo w spotkaniach i warsztatach Inspektoré6w Ochrony Danych w celu wymiany
doswiadczen i wiedzy z zakresu branzowej ochrony danych osobowych w ramach
Konferencji Rektorow Akademickich Uczelni Medycznych,

13) prowadzenie lub organizowanie szkolen dla personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych,

14) przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i polityk przez administratora
danych lub podmiot przetwarzajacy i ich personel.
§58
Stanowisko ds. Obronnych
Realizuje zadania w zakresie prowadzenia spraw obrony cywilnej i przysposobienia obronnego
w Uniwersytecie, w tym m.in.:
1) inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem
kryzysowym na Uniwersytecie,

2) opracowanie dokumentacji, planéw, 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 natoZzonych przez uprawnione wtadze,

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

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego os6b funkcyjnych
w wymiarze okre§lonym corocznym planem szkolenia obronnego,
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7) przygotowanie corocznego bilansu kadry medycznej Uczelni dla potrzeb obronnych
panstwa,

8) powiadamianie Wojewoddzkich Komend Uzupelnien o studentach podlegajacych
obowigzkowi kwalifikacji wojskowe;j,
9) przygotowanie corocznego bilansu kobiet-studentek dla potrzeb prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,
10) zawiadomienie Wojskowych Komend Uzupetnien o przyjeciu do pracy lub zwolnieniu z niej
pracownikéw posiadajacych przydziaty mobilizacyjne,
11) prowadzenie dokumentacji postepowania reklamacyjnego pracownikéw Uczelni od
petienia czynnej stuzby wojskowej,
12) prowadzenie ewidencji personalno-wojskowe;j.

§59
Rzecznik Prasowy

Zakres zadan rzecznika prasowego:
1) prowadzi polityke informacyjng w zakresie kontaktéw z mediami,
2) dba o pozytywny wizerunek Uczelni w mediach,

3) buduje i utrzymuje pozytywne relacje z mediami, opracowuje i przekazuje dziennikarzom
stosowne odpowiedzi i wyjasnienia, jak réwniez samodzielnie inicjuje i redaguje tematy
istotne dla Uczelni,

4) organizuje i prowadzi konferencje oraz briefingi prasowe z udziatem wiadz GUMed,

5) pozyskuje, opracowuje i rozpowszechnia informacje dotyczace waznych wydarzen,
osiagniec i inicjatyw w GUMed,

6) wspolpracuje z Sekretariatem Rektora w zakresie wybranych obowigzkow i aktywnosci
Rektora,

7) wspolpracuje z Sekcjg Promocji w zakresie przygotowywania informacji na strone gtéwng
Uczelni i do mediéw spotecznosciowych,

8) przygotowuje informacje na temat aktywnoSci Rektora (strona gltdéwna, media
spoteczno$ciowe, Gazeta GUMed),

9) reaguje, po konsultacji z Rektorem lub osoba przez niego wskazang, w przypadku
rozpowszechniania nieprawdziwych i nierzetelnych informacji na temat Uczelni i podleglych
jednostek; w wyjatkowych sytuacjach moze podjac¢ samodzielne dziatania,

10) dba o pozytywny wizerunek Rektora,
11) przygotowuje dla Rektora teksty okoliczno$ciowych wystgpien i prezentacje multimedialne,

12) prowadzi monitoring mediéw pod katem publikacji o Gdanskim Uniwersytecie Medycznym
i szkolnictwie wyzszym, o sprawach istotnych na biezgco informuje Rektora,

13) prowadzi archiwum informacji prasowych dotyczacych GUMed,
14) posredniczy w kontaktach przedstawicieli Uczelni z dziennikarzami,
15) bierze aktywny udziat w realizacji materiatow realizowanych na terenie Uczelni,

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

17) wspotpracuje z wtadzami GUMed w przypadku sytuacji kryzysowe;j,
18) monitoruje pozycje Uczelni w rankingach krajowych i miedzynarodowych.
§ 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.:
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1) gromadzenie materiatdw oraz opiniowanie wybranych materiatéw wydawniczych: tekstow
nadsytanych do redakcji i materiatéw graficznych oraz manuskryptow artykutow
naukowych wraz z afiliacja autoréw, 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 sklad i tamanie tekstu,
4) druk i dystrybucja (Gazeta GUMed),
5) promocja i szerokie rozpowszechnianie.

Jednostki organizacyjne administracji podlegle Prorektorowi ds. Nauki

§o61
Biuro ds. Nauki

Do zadan Biura ds. Nauki nalezg sprawy zwigzane ze wsparciem merytorycznym
i administracyjnym rozwoju naukowego pracownikéw i doktorantéw Uczelni, ubieganiem sie
wydzialéw Uniwersytetu o wsparcie finansowe dziatalnosci naukowo-badawczej, oceng naukowg
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu i jego wydziatow w tym m.in.:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw finansowych na: utrzymanie
potencjatu badawczego wydziatéw Uniwersytetu w ramach zadan badawczych statutowych
(ST); zadan badawczych realizowanych przez mtodych naukowcéw idoktorantéw (MN);
inicjatyw upowszechniajgcych nauke (DUN) (nie dotyczy inicjatyw, o ktérych finansowanie
wystepuja centralne jednostki Uniwersytetu),

2) koordynacja dziatan zwigzanych z procesem wnioskowania, rozliczania oraz monitorowanie
realizacji zadan badawczych ST i MN oraz inicjatyw DUN, w tym ocena kwalifikowalnosci
kosztéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi wydanymi
w tym zakresie,

3) koordynacja dzialtan zwigzanych z rozwojem naukowym w zakresie wsparcia
administracyjnego przy ubieganiu sie pracownikéw i doktorantow Uniwersytetu
o stypendia lub staze naukowe finansowane ze $rodkéw wtasnych Uniwersytetu lub przez
instytucje zewnetrzne,

4) koordynacja procesu oceny i klasyfikacji jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad
wydziatéw Uniwersytetu na potrzeby ich wewnetrznej oceny parametrycznej,

5) przetwarzanie w zewnetrznym systemie elektronicznym pozyskanych danych zrédtowych
dla potrzeb =zewnetrznej oceny dziatalnoSci naukowej wydziatow Uniwersytetu
(Kategoryzacja — Ankieta Jednostek Naukowych),

6) obstuga administracyjna zadan zleconych Uczelni przez jednostki,
7) zewnetrzne przy realizacji i rozliczaniu prac ustugowych o charakterze badawczym,

8) obstuga administracyjna ekspertyz naukowych wykonywanych na zlecenie podmiotéw
zewnetrznych,

9) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem wsparcia finansowego w formie darowizn
Z przeznaczeniem na inicjatywy badawcze,
10) koordynacja dziatan zwigzanych z obiegiem listéw intencyjnych, memorandéw, porozumien
i uméw o wspotpracy dotyczacych naukowej dziatalno$ci krajowej i miedzynarodowej,
11) rozpowszechnianie ws$réd pracownikow naukowych Uczelni informacji o biezacych
konkursach o stypendia naukowe, staze naukowe, nagrody naukowe,

12) przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur zwigzanych z dziatalno$cig Biura,
we wspoétpracy z Zespotem Radcéw Prawnych oraz wspéipracujacymi jednostkami
dziatalnos$ci centralne;j,

13) obstuga administracyjna posiedzen Senackiej Komisji Nauki,
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14) obstuga administracyjna obiegu umoéw cywilno-prawnych zawieranych na realizacje zadan
badawczych, koordynowanych przez Biuro ds. Nauki,

15) realizacja zadan zwigzanych z obstuga administracyjng Prorektora ds. Nauki w zakresie
prowadzenia spraw og6lno-administracyjnych.
§ 62
Niezalezna Komisja Bioetyczna
Obstuga administracyjno - biurowa Komisji, a w szczeg6lno$ci:

1) gromadzenie wszystkich przepiséw dotyczacych obszaru badan naukowych,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do prowadzenia prac Komisji,

3) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji oraz sporzadzanie protokotéw z jej posiedzen,

4) sporzadzanie list obecnosci cztonkéw Komisji oraz zaproszonych osdb,

5) prowadzenie Rejestru zgtoszonych badan,

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

7) monitorowanie terminéw prowadzonych badan,

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

9) prowadzenie archiwum Komisji,
10) obstuga administracyjno - finansowa Komisji,
11) prowadzenie ewidencji inwentarza Komisji.
§ 63

Koordynator Biura Nauki

Do zadan Koordynatora Biura Nauki nalezg:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z przekazywaniem informacji o dzialalno$ci Uczelni
poprzez og6lnopolski system POL-on,

2) przygotowywanie analiz dotyczacych jakosci badan naukowych realizowanych na Uczelni
w kontekscie wdrazania strategii GUMed,

3) wspieranie rozwoju obszaréw naukowych na Uniwersytecie,

4) tworzenie bazy wiedzy dotyczacej wpierania efektywnosci i doskonatosci naukowej,

5) wspieranie naukowcow na kazdym etapie prowadzonych przez nich badan,

6) szerokie promowanie idei dziatalno$ci naukowej wewngtrz Uczelni i na zewnatrz,

7) podnoszenie konkurencyjnosci Uczelni,

8) wspieranie kreowania polityk dotyczacych wydatkowania Srodkéw na badania naukowe,
9) wdrazanie zmian zwigzanych ze zmianami prawnymi dotyczgcymi badan naukowych.

Jednostki organizacyjne administracji podlegle
Prorektorowi ds. Studenckich

§ 64
Biuro ds. Studenckich
Do zadan Biura ds. Studenckich nalezg sprawy zwigzane z obstuga spraw studenckich, wspotpracy
z samorzadami i organizacjami studenckimi, aktualizacji regulaminéw studiow iregulaminéw
pomocy materialnej, indywidualnych spraw studenckich.

§ 65
Stanowisko ds. Obstugi Studentow

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Studentéw naleza:

1) obstuga administracyjna i biurowa Prorektora ds. Studenckich, Pelnomocnika ds. Oséb
Niepelnosprawnych i komisji senackich - spraw studenckich i studiéw doktoranckich oraz
komisji dyscyplinarnych,
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2) obstuga spraw zwigzanych z aktualizacja regulaminu studiéw oraz regulaminu studiéow
doktoranckich,

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

4) prowadzenie centralnej ewidencji studentéw, rejestrow studentéw immatrykulowanych
i relegowanych z Uniwersytetu,

5) nadzoér nad systemem ewidencji obowigzujacych drukéw $cistego zarachowania zwigzanych
z prowadzeniem dzialalno$ci dydaktycznej, przygotowywanych w uprawnionych
jednostkach organizacyjnych,

6) obstuga indywidualnych spraw oséb studiujacych,

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

8) obstuga wnioskéw o stypendia, nagrody i wyrdznienia dla studentéw i doktorantéw,

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

10) obstuga administracyjna studenckich i doktoranckich spraw dyscyplinarnych,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalno$cia samorzadéw studentéw i doktorantéw,
organizacji studenckich, w tym ewidencja i rejestrowanie organizacji, stowarzyszen
studenckich i k6t naukowych,

12) obstuga administracyjna wydatkowania srodkéw pozostajacych w dyspozycji samorzadu
studenckiego i organizacji studenckich,

13) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z systemem okresowej oceny nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalnosci dydaktycznej, w zakresie przedstawiania wnioskow
wynikajacych z analizy ankiet studentéw i doktorantéw,

14) obstuga administracyjna wnioskdw Uczelni w zakresie nagréd panstwowych, resortowych,
rektorskich dla nauczycieli akademickich za dziatalno$¢ dydaktyczna,

15) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej informacji o studentach idoktorantach
studiujacych w Uniwersytecie na potrzeby wewnetrzne oraz uprawnionych podmiotow
zewnetrznych,

16) wspotpraca z organizacjami studenckimi w organizacji przedsiewzie¢ stuzacych lepszej
adaptacji i integracji studentow,

17) pozyskiwanie informacji, przygotowywanie i realizacja projektéw stuzacych rozwojowi
systemu wspierania najzdolniejszych studentéw i doktorantéw,

18) obstuga spraw zwigzanych z wnioskami studiujgcych i ich reprezentacji dotyczacych
aktualizacji regulaminéw przyznawania S$wiadczenn pomocy materialnej, stypendiow
i nagrod dla studentéw oraz doktorantow,

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

§ 66
Stanowisko ds. Akredytacji Zagranicznych
Do zadan Stanowiska ds. Akredytacji Zagranicznych naleza:
1) koordynacja zadan zwigzanych z utrzymaniem posiadanych akredytacji zagranicznych,

2) wystepowanie o akredytacje zagraniczne dla Uczelni we wspétpracy z jednostkami Uczelni
(odpowiednie dziekanaty, Dziat Rekrutacji, itp.) i w oparciu o strategie rozwoju Gdanskiego
Uniwersytetu Medycznego,

3) ubieganie sie o $rodki zewnetrzne przeznaczone na realizacje projektow w obszarze
akredytacji zagranicznych,

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

5) tworzenie sieci wspoétpracy z innymi instytucjami w kraju i za granica na rzecz akredytacji
zagranicznych,

6) udzial i reprezentowanie Uczelni na spotkaniach, konferencjach itp. dotyczacych akredytacji

zagranicznych.
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§ 67
Stanowisko ds. Promocji Absolwentow

Do zadan Stanowiska ds. Promocji Absolwentow nalezy:
1) koordynowanie aktywnosci Stowarzyszenia Absolwentéw GUMed,
2) wspoétpraca z Samorzadem Studenckim, réwniez w zakresie wsparcia administracyjnego,

3) promowanie oferty studiéw podyplomowych i innych inicjatyw rozwojowych,
tj. prowadzenie aktywnych kampanii w mediach spoteczno$ciowych oraz za pomoca
wewnetrznych narzedzi Uczelni,

4) Sledzenie trendéw rynkowych w zakresie tworzenia nowych kierunkéw studiéw -
monitoring analiz Urzedu Pracy, zapotrzebowania rynkowego na pracownikéw medycznych,

5) monitorowanie rynku pracy absolwentow GUMed tj. metodologie opracowan limitéw
przyje¢ na kierunki wyznaczane przez wlasciwego Ministra, udzielanie informacji
podmiotom zewnetrznym, itp.,

6) nawigzywanie relacji i biezacy kontakt z absolwentami Uczelni,

7) badania ankietowe studentéw i absolwentéw Uczelni - przeprowadzanie ankiet, analiza
wnioskdéw, przedstawianie raportow Prorektorowi ds. Studenckich oraz Kkierownikowi
Biura,

8) wspoélpraca z pracodawcami Pomorza w celu wsparcia zawodowego studentow,
informowanie podmiotéw zewnetrznych o potrzebach zatrudniania absolwentéw GUMed,

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

§ 68

Dzial Rekrutacji

Zadaniem Dziatu Rekrutacji jest realizowanie czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem zasad,

promocja i organizacjg procesu rekrutacji na studia I i Il stopnia prowadzone przez Uniwersytet.
§ 69

Stanowisko ds. Rekrutacji Polskojezycznej

Do zadan Stanowiska ds. Rekrutacji Polskojezycznej naleza:

1) wspétpraca z Dziekanami wydziatéw przy opracowywaniu zasad rekrutacji na poszczegolne
kierunki studiow,

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

3) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym informatora oraz materiatéw informacyjno -
promocyjnych dla polskojezycznych kandydatéw na studia oraz przekazywanie ich do Sekcji
Promocji w celu dalszego opracowania graficznego i w celach promocyjnych,

4) uczestnictwo w krajowych targach edukacyjnych oraz innych przedsiewzieciach
promujacych studia na Uniwersytecie,

5) opracowywanie projektow wzoréw dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji (podan,
zas$wiadczen, zawiadomien itp.) oraz aktualizacja narzedzi niezbednych do obstugi procesu
rekrutacji, w tym baz IT,

6) zapewnienie technicznej organizacji egzaminéw wstepnych we wspétpracy z dziekanatami,

7) obstuga procesu rekrutacji, w tym rejestracja kandydatéw, formalna kontrola dokumentacji
kandydatéw, przygotowanie i obstluga administracyjna egzaminéw oraz powiadamianie
kandydatéw o rezultatach rekrutacji,

8) udziat w organizacji warsztatow orientacyjnych dla nowo przyjetych studentow.
§70
Stanowisko ds. Rekrutacji Anglojezycznej
Do zadan Stanowiska ds. Rekrutacji Anglojezycznej naleza:
1) biezaca wspélpraca z agencjami rekrutacyjnymi poza granicami Polski,
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2) opracowywanie merytorycznej czesci informatora oraz innych materiatdbw promujacych
studia anglojezyczne na Uniwersytecie oraz przekazywanie ich do Sekcji Promocji w celu
dalszego opracowania graficznego i w celach promocyjnych,

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

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

5) zapewnienie technicznej organizacji egzaminéw wstepnych we wspéipracy z dziekanatami,

6) obstuga procesu rekrutacji, w tym rejestracja kandydatéw, formalna kontrola dokumentacji
kandydatéw, przygotowanie i obstuga administracyjna egzaminéw oraz powiadamianie
kandydatéw o rezultatach rekrutacji,

7) prowadzenie spraw wizowych i pobytowych nowo przyjetych studentow,
8) udzial w organizacji warsztatéw orientacyjnych dla nowo przyjetych studentow.

Jednostki organizacyjne administracji podlegle
Prorektorowi ds. Klinicznych

§71
Biuro ds. Klinicznych

Do zadan Biura ds. Klinicznych nalezg :

1) nadzorowanie i monitorowanie dzialalnosci podmiotéw medycznych, dla ktérych
Uniwersytet jest organem zatozycielskim lub wtascicielskim,

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

3) wykonywanie w imieniu Uniwersytetu funkcji koordynatora w zakresie niekomercyjnych
badan Kklinicznych realizowanych w ramach uniwersyteckich oraz innych podmiotow
leczniczych wspétpracujacych z Uczelnig,

4) obstuga administracyjna Prorektora ds. Klinicznych i Senackiej Komisji Spraw Klinicznych.
§72
Sekcja ds. Klinicznych

Do zadan Sekcji ds. Klinicznych naleza:

1) identyfikacja potrzeb rozwojowych jednostek Uczelni w zakresie udzielania Swiadczen
zdrowotnych, ktérych wykonywanie umozliwia prowadzenie wysokiej jakosci dziatalnosSci
dydaktycznej i badawczej,

2) przeprowadzanie analiz aktéw prawnych i/lub ich projektéw zwigzanych z dziatalnosciag
lecznicza podmiotéw zaleznych od Uczelni oraz przedstawianie wnioskéw w tym zakresie,
w tym w szczego6lnosci rekomendacji zlecania analiz skutkow aktéw prawnych dla Uczelni,

3) przygotowywanie opinii w odniesieniu do konsultowanych projektéw aktéw prawnych
w zakresie dziatalno$ci podmiotéw leczniczych,

4) pozyskiwanie wiedzy i monitorowanie sytuacji biezacej 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 dziatalno$ci podmiotéw leczniczych dla ktérych organem zatozycielskim
lub wiascicielem jest Uczelnia i przedktadanie wnioskéw w tym zakresie, w szczego6lnosci
w obszarze realizowania celéw statutowych i osiggania celéw nakres$lonych w okresowych
strategiach rozwoju tych podmiotéw, w szczegdlnosci poprzez opracowywanie
i prowadzenie dokumentacji organizacyjnej oraz dla wymaganych prawnie spraw
personalnych na rzecz podmiotéw medycznych,
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6) prowadzenie i nadzér nad wykonywaniem obowigzku sprawozdawczosci do odpowiednich
organéw administracji panstwowej w ramach prowadzonej przez podmioty zalezne
dziatalnosci leczniczej,

7) opracowywanie planéw Kontroli, przeprowadzanie kontroli w jednostkach zaleznych
w zakresach okreslonych przepisami prawa, a takZe monitorowanie wdrazania zalecen
zewnetrznych, wdrazania zalecen pokontrolnych kontroli wiasnych i przeprowadzanych
przez podmioty zewnetrzne,

8) dokonywanie zleconych ocen efektywnos$ci pracy oddziatéw szpitalnych i poradni, w tym
realizacji kontraktéw na $wiadczenia zdrowotne oraz dokonywanie analiz organizacyjnych
i finansowych podmiotéw leczniczych Uniwersytetu,

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

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

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

12) prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych z projektami dotyczacymi dziatalnosci
leczniczej podmiotéw zaleznych od Uczelni,

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

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

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

16) koordynowanie wspélpracy pomiedzy kierownikami jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu a dyrektorami podmiotéw medycznych w zakresie dziatalno$ci naukowo -
dydaktycznej,

17) przygotowywanie i obstuga uméw na korzystanie z infrastruktury na bazie klinicznej
w podmiotach medycznych Uniwersytetu oraz w podmiotach zewnetrznych na potrzeby
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i dziatalnos$ci naukowej,

18) monitorowanie wydatkéw na dydaktyke kliniczng wg zatwierdzonego planu,

19) wspotpraca z Biurem ds. Ksztatcenia i Rozwoju w zakresie nawigzywania umow
z podmiotami medycznymi w celu organizacji praktyk studenckich,

20) prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych ze wspétpraca 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
zespotow powotywanych przez wiadze uczelni dziatajgcych w zakresie kompetencji Biura,

23) prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych z biezgcg dziatalno$cig pionu Prorektora
ds. Klinicznych,

24) prowadzenie dzialalnoSci reprezentacyjnej zwigzanej z dziatalnosScia Prorektora
ds. Klinicznych.

§73
Sekcja Niekomercyjnych Badan Klinicznych
Do zadan Sekcji Niekomercyjnych Badan Klinicznych nalezg :

1) przygotowanie i nadzorowanie komunikacji wewnetrznej skierowanej do badaczy
Uniwersytetu, ze wskazaniem Zrddel i mozliwosci aplikowania o $rodki finansowe,
na realizacje i prowadzenie niekomercyjnych badan klinicznych,

2) analiza protokotéw badan klinicznych pod wzgledem administracyjnym i zarzadczym, ocena
mozliwosci ich realizacji w Uniwersytecie (ocena potencjatu Uniwersytetu i bazy klinicznej),
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3) uczestnictwo w konsultacjach w zakresie przygotowania projektéw badan klinicznych,
wtym wspotpraca w konstruowaniu budzetu i zakresu uczestnictwa poszczegdlnych
jednostek, w danym badaniu,

4) koordynacja procesu przygotowania dokumentacji niezbednej do uzyskania pozytywnej
opinii Komisji Bioetycznej,

5) koordynacja procesu rejestracji i uzyskania zgody Prezesa Urzedu Rejestracji Produktow
Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobéjczych na prowadzenie
niekomercyjnego badania klinicznego,

6) koordynacja wizyt kwalifikujacych, inicjujacych, monitorujacych oraz zamykajacych badanie
w os$rodku badawczym,

7) wspotpraca w zakresie prowadzenia niekomercyjnego badania klinicznego z Badaczami,
Urzedem Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktow
Biobdjczych, Komisjami Bioetycznymi,

8) przygotowywanie procedur prowadzenia niekomercyjnych badan Kklinicznych, zgodnie
ze standardami Dobrych Praktyk Klinicznych (GCP),

9) organizacja i koordynacja czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem audytu wewnetrznego
i zewnetrznego, kontroli i monitoringu niekomercyjnego badania klinicznego,

10) wspotpraca z Biurem ds. Nauki w zakresie monitoringu zadan badawczych realizowanych
wramach pracy statutowej, realizowanych w Uniwersytecie, pod katem wylonienia
projektow niekomercyjnych badan klinicznych,

11) nadzo6r i koordynacja w zakresie realizacji NBK przez realizatora badania (w przypadku
badan jednoosrodkowych UCK i UCMMIT, powinny by¢ jednostkami pierwszego wyboru dla
wszystkich badaczy Uniwersytetu).

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Rozwoju i Organizacji Ksztalcenia

§74
Biuro ds. Ksztalcenia i Rozwoju

Do zadan Biura ds. Ksztalcenia nalezy nadzor nad systemem organizacji toku ksztalcenia, w tym
procesem opracowania i modyfikacji programoéw studiéw, nadzor nad uczelnianym i wydziatowymi
systemami zapewnienia jako$ci ksztalcenia, koordynacja dziatan na rzecz rozwoju oferty
edukacyjnej Uniwersytetu i modernizacji jego infrastruktury dydaktycznej, a takze wspieranie
Rektora w zakresie koordynacji procesu koordynacja wdrazania strategii poprzez projekty
rozwojowe, ich budzetowanie oraz monitorowanie na potrzeby dokumentowania kontroli
zarzadczej.

§75
Dzial ds. Organizacji i Rozliczen Dydaktyki

Do zadan Dziatu ds. Organizacji i Rozliczent Dydaktyki nalezy wsparcie dla procesu organizacji toku
studiow oraz wspieranie dziatan na rzecz rozwoju infrastruktury edukacyjnej Uniwersytetu,
realizowanych w ramach dziatan ponizszych komoérek organizacyjnych:

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

1) prowadzenie dokumentacji i czynno$ci 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 pracownikéw i Prorektora,
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4) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych Biura,
5) obstuga korespondenciji,

6) obstuga spotkan Prorektora, Biura i Senackiej Komisji ds. Programéw Studiéw i JakoSci
Ksztalcenia

§77
Stanowisko ds. Systemow Wsparcia Dydaktyki
Do zadan Stanowiska ds. Systeméw Wsparcia Dydaktyki naleza:
1) przygotowanie projektu podziatu roku akademickiego we wspotpracy z jednostkami

zaangazowanymi w proces ksztalcenia i samorzadem studenckim,

2) nadzo6r nad eksploatacjg i biezacym funkcjonowaniem systemu wspierajacego planowanie
i rozliczanie obcigzen dydaktycznych (ePensum),

3) nadz6r nad eksploatacja i biezacym funkcjonowaniem systemu ankietowego badania opinii
studentéw o jakosSci prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,

4) udziat w analizie wynikdw badania jako$ci ksztalcenia, ich opracowaniu
i rozpowszechnianiu,

5) nadz6r nad eksploatacja i biezacym funkcjonowaniem systemu opisu zaje¢ dydaktycznych
(e-syllabus),

6) nadzoér nad eksploatacja i biezacym funkcjonowaniem systemu wspierajacego zapisy online
na zajecia fakultatywne,

7) nadz6r nad systemem i uprawnieniami w obrebie systemie informatycznego wspierajacego
realizacje praktyk studenckich (praktyki online),

8) analiza wynikow pokontrolnych i zalecenn odpowiednich komisji akredytacyjnych pod katem
poprawy funkcjonowania systemoéw wsparcia dydaktyki oraz formutowanie wnioskdow,

9) monitorowanie budzetu Biura,

10) udziat w organizacji i dokumentowaniu posiedzen Senackiej Komisji ds. Programéw Studiow
i Jakos$ci Ksztatcenia.

§78
Stanowisko ds. Analizy Kosztow i Bazy Dydaktycznej
Do zadan Stanowiska ds. Analizy Kosztéw i Bazy Dydaktycznej naleza:

1) przygotowanie informacji na potrzeby analiz kosztéw prowadzenia dydaktyki na
poszczegblnych kierunkach studiéow z uwzglednieniem naliczania kosztéw bezposrednich,
ogo6lnowydziatowych i ogdlnouczelnianych,

2) prowadzenie analiz przychodu poszczegélnych kierunkéw studiow z uwzglednieniem
przychodu z subwencji oraz przychodéw wtasnych,

3) przygotowywanie obliczen w zakresie planowanych sumarycznych Kkosztéw godzin
ponadwymiarowych i godzin zleconych,

4) prowadzenie analiz wptywu uruchamiania nowych lub modyfikacji istniejacych programow
studiow na oczekiwane koszty prowadzenia dydaktyki na kierunkach studidw,

5) opracowywanie rocznych ujednoliconych harmonograméw zaje¢ z wykorzystaniem
ogolnouczelnianej bazy dydaktycznej, w oparciu o dostarczone z podstawowych jednostek
organizacyjnych rozktady zaje¢ dla poszczegdlnych rocznikow,

6) udzial w zapewnieniu biezacej eksploatacji systemu rezerwacji sal dydaktycznych,

7) udziat w sporzadzaniu, aktualizacji i upowszechnianiu szczegétowego rozktadu zajeé
dydaktycznych dla poszczeg6lnych kierunkéw i lat studiéw we wspétpracy z dziekanatami
i opiekunami rocznikdéw,

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

9) udziat w tworzeniu planéw modernizacji bazy dydaktycznej Uczelni w oparciu o wnioski
zbierane z jednostek organizacyjnych oraz analizy wewnetrzne,

10) analiza efektywnos$ci wykorzystania ogdlnouczelnianej bazy dydaktyczne;j.
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§79
Sekcja ds. Strategii i Jakosci Ksztalcenia

Do zadan Sekcji ds. Strategii i Jakosci Ksztatcenia naleza zadania zwigzane z prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji programéw studidw oraz funkcjonowaniem systemu zapewniania
jakos$ci ksztatcenia na studiach prowadzonych przez Uniwersytet, wtasciwej ich sprawozdawczo$ci
oraz kontroli procesu wdrazania i budzetowania strategii Uczelni. Zadania realizowane sg w ramach
dziatan ponizszych komoérek organizacyjnych.

§ 80
Stanowisko ds. Programow Studiow i Jakosci Ksztatcenia
Do zadan Stanowiska ds. Programéw Studiéw i Jakos$ci Ksztatcenia naleza:

1) wspieranie prowadzenia dokumentacji programéw studiow prowadzonych na
Uniwersytecie,

2) obstuga procesu modyfikacji programu studiéw dla potrzeb procedur wymaganych na
poziomie wtasciwej komisji senackiej i Senatu,

3) koordynacja spraw zwigzanych z ustaleniem liczebnos$ci grup studenckich na danym roku
akademickim we wspétpracy z dziekanatami,

4) upowszechnianie zasad funkcjonowania systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia
w Uniwersytecie,

5) udziat w analizie wynikow badania jakoSci ksztatcenia i ich opracowaniu oraz
rozpowszechnianie,

6) wspieranie Dziekandw i kierownikéw kierunkéw studiéw w procedurach akredytacyjnych,

7) analiza wynikéw pokontrolnych i zaleceri odpowiednich komisji akredytacyjnych pod katem
poprawy jakoSci ksztatcenia oraz formutowanie wnioskow,

8) koordynacja raportowania w zakresie aktualnego stanu jakosci ksztatcenia na kierunkach
studiow,

9) udziat w organizacji i dokumentowaniu posiedzen Senackiej Komisji ds. Programoéw Studiow
i Jakos$ci Ksztatcenia.

§81
Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Kontrolingu Strategicznego
Do zadan Stanowiska ds. Sprawozdawczosci i Kontrolingu Strategicznego naleza:
1) analiza systemow sprawozdawczo$ci zewnetrznej w celu prowadzenia wtasciwego systemu

informacji wewnetrznej,

2) pozyskiwanie informacji zewnetrznych o innych uczelniach z publicznych systemow
sprawozdawczych,

3) udziatl w procesach sprawozdawczych w zakresie systemu POL-on i sprawozdan GUS,

4) udziat w projektowaniu i modyfikacji systemu sprawozdawczo$ci wewnetrznej, w tym
procesu monitorowania strategii uczelni, jej sprawozdawczo$ci oraz aktualizacji,

5) udzial w budzetowaniu inicjatyw strategicznych oraz kontroli wykonania budzetu
poszczegblnych inicjatyw,

6) analiza systemu budzetowego uczelni w celu poprawy efektywno$ci realizacji strategii,

7) opracowanie narzedzi planowania i kontroli osiggania wskaznikdéw przyjetej strategii,

8) monitorowanie poziomu realizacji zatozonych celéw i inicjatyw strategicznych na potrzeby
kontroli zarzadczej,

9) udziat w dokumentowaniu procesu kontroli zarzadcze;.
§82

Dzial ds. Umiedzynarodowienia Uczelni

Do zadan Dziatu nalezy organizacja wspétpracy miedzynarodowej, realizacja dziatan z zakresu
umiedzynarodowienia Uczelni, wsparcie studentéw zagranicznych oraz budowa relacji
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z absolwentami zagranicznymi Uniwersytetu. Zadania realizowane sa w ramach dziatan ponizszych
komdrek organizacyjnych.
§83
Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej
Do zadan Sekcji Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy organizowanie wspdétpracy Uniwersytetu
Z zagranicg, w tym m.in.:
1) organizacja wspotpracy z uczelniami i innymi organizacjami zagranicznymi w zakresie
wymiany do$wiadczen naukowo-dydaktycznych i organizacyjnych,
2) opracowywanie uméw lub porozumien Uniwersytetu z instytucjami zagranicznymi oraz
nadzoér nad ich realizacja,

3) organizacja wyjazdow zagranicznych wtadz Uczelni oraz oficjalnych delegacji zagranicznych
przedstawicieli GUMed,

4) obstuga administracyjno-finansowa gosci zagranicznych oraz wsparcie organizacji ich wizyt,

5) pozyskiwanie i wudostepnianie informacji o mozliwosciach udziatu Uniwersytetu
w inicjatywach dotyczacych wspoétpracy miedzynarodowej, wtym wymiany studentow
i pracownikow,

6) pozyskiwanie, realizacja i rozliczanie ogdlnouczelnianych projektéw wspotpracy
miedzynarodowej, w tym programu Erasmus+ i pokrewnych,

7) obstuga administracyjna pracownikow i studentéw Uniwersytetu oraz studentéow
zagranicznych wyjezdzajacych i przyjezdzajacych w ramach ogoélnouczelnianych projektow
wspotpracy miedzynarodowej - z wytaczeniem spraw zwigzanych z tokiem studiow,

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

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

10) wspétpraca przy pozyskiwaniu $rodkéow na projekty dotyczace umiedzynarodowienia
Uniwersytetu w zakresie pozyskiwania informacji, wspierania przygotowania projektow,
ich realizacji oraz uzyskiwanych efektéw, z wytgczeniem dziatalno$ci naukowej Uczelni,

11) wspoétpraca przy podejmowaniu inicjatyw na rzecz integracji ze studentami polskimi,
spotecznoscig Uniwersytetu i Srodowiskiem miedzyuczelnianym studentéw pochodzacych
z r6znych kregéw kulturowych,

12) organizacja seminariéw, warsztatow, szkolen, konferencji dotyczacych podnoszenia
kompetencji miedzykulturowych pracownikéw Uniwersytetu.

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

14) pomoc studentom zagranicznym w sprawach nagtych i nieprzewidzianych,
oraz w zakresie prowadzenia spraw ogdlno-administracyjnych Dziatu:
15) prowadzenie rejestru korespondencji, przedkiadanie jej do podpisu oraz rozdziat
korespondencji zgodnie z dyspozycja,
16) organizowanie i obstuga sekretarska spotkan,
17) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej Biura i Dziaty,
18) organizacja zakupdw na potrzeby Biura i Dziatu, w tym dla projektéw wtasnych.
§ 84
Centrum Wsparcia Studentow Zagranicznych - Welcome Point
Do zadan Centrum naleza:
1) organizacja i prowadzenie centrum informacji i doradztwa dla studentéw zagranicznych,
2) udzielanie informacji na temat studiéw, zycia studenckiego i Uniwersytetu,

3) pomoc w zatatwianiu spraw wizowych, pobytowych i innych, z wytgczeniem toku studiow
dla stuchaczy kurséw doksztatcajacych, studentéw i doktorantéw zagranicznych oraz pomoc
w kontaktowaniu sie z zewnetrznymi organami administracji,
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4) pomoc studentom zagranicznym w sprawach naglych oraz nieprzewidzianych,

5) wspoétpraca z innymi jednostkami Uczelni, organizacjami studenckimi i otoczeniem
zewnetrznym w sprawach dotyczacych studentéw zagranicznych - z wylgczeniem toku
studiow,

6) podejmowanie inicjatyw na rzecz integracji ze studentami polskimi, spoteczno$cia
Uniwersytetu i Srodowiskiem miedzyuczelnianym studentéw pochodzacych z réznych
kregéw kulturowych,

7) organizacja seminariow, warsztatéw, szkolen, konferencji dotyczacych podnoszenia
kompetencji miedzykulturowych pracownikéw Uczelni.
§85
Stanowisko ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi
Do zadan Stanowiska ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi naleza:
1) stworzenie i state uaktualnianie bazy danych o zagranicznych absolwentach Uniwersytetu,

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

3) obstuga podstrony internetowej/mediéw spoteczno$ciowych stuzgcych kontaktom
z absolwentami zagranicznymi,

4) prowadzenie dziatan stuzacych promocji najlepszych absolwentéw zagranicznych,

5) podejmowanie dziatan stuzacych nawigzywaniu wspotpracy z prestizowymi jednostkami
zagranicznymi zatrudniajgcymi absolwentow.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte Dziekanom

§ 86
Dziekanaty

Do zakresu zadan poszczeg6lnych dziekanatéw nalezy obstuga administracyjna spraw zwigzanych
z tokiem studiéw realizowanych na danym wydziale Uniwersytetu, a takze prowadzenie spraw
zwigzanych z posiedzeniami rad wydziatéw, rad dyscyplin, uchwatami rad oraz zadaniami
Dziekanéw, w tym m.in.:

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

2) sporzadzanie planéw studiéw w oparciu o przyjete programy studidow, obstuga komisji
programowych,

3) przygotowanie dokumentacji na potrzeby procesu akredytaciji,

4) udzial w tworzeniu wydzialowego systemu zapewnienia jakoSci ksztatcenia,

5) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z tokiem studidw, w tym wydawanie

studiujgcym i absolwentom dokumentéw i zaswiadczen, w tym m. in. legitymacji, zeszytu
praktyk, dyplomoéw oraz prowadzenie wymaganej prawnie ewidencji wtasciwych drukéow,

6) prowadzenie akt os6b studiujacych, ewidencji studiujacych (w tym wspéttworzenie albumu
studenckiego oraz tworzenie i dystrybucja list studiujacych) oraz absolwentéw, a takze
prowadzenie ksiegi dyplomow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie osdb studiujacych o stypendia i nagrody
uzyskiwane ze zrodet pozauczelnianych,

8) wspotpraca z Dziatem Rekrutacji i Wydzialowa Komisjg Rekrutacyjng w trakcie rekrutacji
egzamindéw wstepnych dla kandydatow na studia,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacja dyplomoéw,

10) wspétpraca z Biurem ds. Ksztatcenia i Rozwoju i jednostkami organizacyjnymi w zakresie

rozliczania godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich i innych pracownikéw
zatrudnionych do dydaktyki prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

11) obstuga administracyjna zwigzana z procedura przewodéw doktorskich, postepowan
habilitacyjnych, postepowan o nadanie tytutu profesora-dla postepowan wszczetych przed
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dniem wej$cia w Zycie niniejszego Regulaminu oraz postepowan w sprawie nadania stopnia
doktora i doktora habilitowanego,

12) sporzadzanie i wydawanie dyploméw oraz odpiséw i duplikatow dyploméw doktorskich
i habilitacyjnych oraz prowadzenie ich ewidencji,

13) prowadzenie spraw urlopow i delegacji stuzbowych kierownikéw jednostek podlegtych
Dziekanowi,

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

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

16) organizowanie uroczysto$ci wydziatowych,

17) wspétpraca z wydziatlowymi organami samorzadu studenckiego i innymi organizacjami
dziatajacymi na wydziatach,

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

19) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci Wydzialu oraz przygotowywanie danych do
sprawozdawczo$ci Uczelni dla uprawnionych podmiotéw zewnetrznych.

Kolegia

§87
Kolegium Ksztalcenia Podyplomowego
Do zakresu dziatania Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego nalezg sprawy zwigzane z koordynacja

i obstuga administracyjng ksztalcenia podyplomowego realizowanego w Uniwersytecie, w tym
m.in.:

1) okres$lanie zasad wspotdziatania jednostek Uniwersytetu w zakresie ksztatcenia
podyplomowego,

2) identyfikacja potrzeb i trendéw rynkowych w zakresie ksztatcenia kadr medycznych,

3) przedstawianie propozycji kierunkéw rozwoju oraz stymulowanie zmian oferty
dydaktycznej w zakresie ksztatcenia podyplomowego i dziatalnosci szkoleniowej,

4) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju oferty dydaktycznej Uniwersytetu w zakresie
ksztatcenia podyplomowego i dziatalnos$ci szkoleniowej oraz promocja tego zakresu oferty
dydaktycznej,

5) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w system ksztatcenia
ustawicznego,

6) udzielanie informacji o ofercie dydaktycznej Uniwersytetu w zakresie ksztatcenia
podyplomowego,

7) nadzér merytoryczny nad celowos$cia wydatkowania Srodkéw i rozliczanie réznych form
ksztatcenia podyplomowego.

§ 88
Kolegium Doktoranckie

Kolegium Doktoranckie jest jednostka koordynujaca nauczanie w szkotach doktorskich oraz
wspierajacg prowadzenie studiéw doktoranckich.

Biuro Spraw Doktoranckich

1. Biuro Spraw Doktoranckich jest jednostkg administracyjng Kolegium Doktoranckiego
zapewniajaca obstuge administracyjng, organizacyjna, informacyjna szko6t doktorskich oraz
studiéw doktoranckich w Uczelni.
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2. W zakresie obstugi szko6t doktorskich:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg do szkoty doktorskiej,
2) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z uczestnictwem w szkole doktorskiej,
3) nadz6r nad terminowym rozliczaniem roku akademickiego,
4) koordynacje procesu dydaktycznego w szkole doktorskiej,

5) organizacje posiedzen komisji ds. oceny $rodokresowej w potowie okresu ksztatcenia
doktoranta,

6) prowadzenie dokumentacji szkoty doktorskiej, obejmujgcej ewidencje doktorantéw,
teczki osobowe doktorantow, protokoty egzaminacyjne i inne materialy dokumentujace
przebieg ksztatcenia w szkole doktorskiej,

7) informowanie 0séb zainteresowanych o przepisach i zmianach w przepisach dotyczacych
szkoty doktorskiej,

8) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk zwigzanych ze szkota doktorska,

9) ewidencjonowanie, wydawanie i potwierdzanie waznos$ci elektronicznych legitymacji
doktoranckich.

3. W zakresie obstugi studiéw doktoranckich:

1) prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z uczestnictwem w studiach doktoranckich,

2) nadzor nad terminowym rozliczaniem roku akademickiego,

3) koordynacje procesu dydaktycznego studidw doktoranckich,

4) obstuga  administracyjna  posiedzen = doktoranckich  komisji  stypendialnych
i programowych,

5) kompleksowa organizacja corocznej Sesji Sprawozdawczej oraz Seminarium
doktoranckiego,

6) opracowywanie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania studiéw doktoranckich,

7) prowadzenie dokumentacji studiéw doktoranckich, obejmujgcej ewidencje doktorantow
w ramach kazdego z wydziatéw, teczki osobowe doktorantéw, protokoty egzaminacyjne
i inne materiaty dokumentujgce przebieg ksztalcenia na studiach doktoranckich,

8) informowanie 0s6b zainteresowanych o przepisach i zmianach w przepisach dotyczacych
studiéow doktoranckich,

9) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk zwigzanych ze studiami doktoranckimi,
10) ewidencjonowanie i wydawanie elektronicznych legitymacji doktoranckich.

Jednostki organizacyjne administracji podlegle Kanclerzowi

§ 89
Sekretariat

Realizuje zadania w zakresie obstugi sekretarskiej Kanclerza oraz jego zastepcéw, w tym m.in.:
1) wysytanie i przyjmowanie korespondenciji, taczenie rozmoéw telefonicznych,

2) zatatwianie spraw zwigzanych z ruchem interesantéw, prowadzenie terminarza spotkan
oraz terminarza spraw do zalatwienia,

3) gromadzenie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw 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 Kkorespondencji wptywajacej do Kanclerza i jego zastepcow,
przedktadanie jej do podpisu oraz rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycja,

6) przygotowywanie i przepisywanie pism zleconych przez Kanclerza i jego zastepcow,
7) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej,

8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji sekretariatu,

9) prowadzenie Rejestru Gléwnego Umoéw w formie elektroniczne;j.
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§90

Dzial Zamowien

Do zakresu prac Dziatu Zamoéwien nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z organizowaniem systemu
zaméwien publicznych, przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie rob6t budowlanych, dostaw i ustug oraz organizacja i realizacja procesu dostaw i ustug
na rzecz jednostek Uczelni.

§91

Sekcja Zamowien Publicznych

Do zakresu dziatania Sekcji Zamowien Publicznych nalezg sprawy zwigzane z organizowaniem
systemu zamoéwien publicznych Uniwersytetu oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie
zamdwienia publicznego, w tym m.in.:
1) sporzadzanie planu zaméwien publicznych Uczelni na podstawie jednostkowych planéw
zamoéwien opracowanych przez jednostki organizacyjne,

2) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci przewyzszajacej
prog, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,

3) udzielanie jednostkom Uczelni informacji oraz organizowanie szkolen w zakresie zamowien
publicznych, w tym opiniowanie w sprawie Kkonieczno$ci odpowiedniej formy
prowadzonych postepowan zgodnie z pzp,

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamowien Publicznych Uczelni,

5) wspétpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych i innymi podmiotami zewnetrznymi
w sprawach zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

6) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, w tym w postepowaniach odwotawczych
i skargowych,

7) merytoryczna obstuga elektronicznego systemu zamoéwien publicznych, w tym przesytanie
i publikacja wymaganych ogtoszen.

§92
Sekcja Aparatury

Do zakresu dziatania Sekcji Aparatury nalezg sprawy zwigzane z organizowaniem i realizowaniem
dostaw aparatury i sprzetu IT oraz monitorowanie realizacji przyjetego planu zaméwien na
poszczegoblne rodzaje aparatury, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planéw zakupow, niezbednych do
tworzenia planéw zamoéwien publicznych,

2) prowadzenie penetracji rynku w celu rozeznania lub wyboru najbardziej korzystnych ofert,

3) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zaméwien
o warto$ci nie przekraczajacej progu, od ktérego powstaje obowiazek stosowania ustawy
pzp,

4) sporzadzanie opisu przedmiotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami Prawa Zamoéwien
Publicznych w ramach budzetéw jednostek Uczelni oraz budzetéw projektéw Uczelni,

5) wstepna windykacja kar naliczonych za naruszenie zapiséw zawartych uméw dostaw,

6) ustalanie warto$ci zamowienia publicznego lub jego cze$ci, zapobiegajgce nieuprawnionemu
dzieleniu zaméwienia na cze$ci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia stosowania
przepiséw ustawy pzp, dokonywane na podstawie zlecen zakupéw planowanych w ramach
budzetéw jednostek Uniwersytetu oraz planéw zakupdéw ujetych w budzetach projektow
Uniwersytetu,

7) uczestnictwo w komisjach przetargowych,

8) prowadzenie ewidencji duzej infrastruktury w ramach systemu POL-on,

9) realizacja uméw przekazanych przez Sekcje Zaméwien Publicznych w zakresie dostaw
aparatury i sprzetu IT,
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10) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o mozliwosciach zakupu aparatury
i sprzetu badawczego,

11) informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o stanie realizacji
zlozonych zamoéwien,

12) prowadzenie krajowej i zagranicznej korespondencji zwigzanej z realizacja zamdwien,

13) techniczna organizacja dostaw bezposrednio do wiasciwych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

14) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw oraz weryfikacja ich zgodnosci ze ztoZzonym
zapotrzebowaniem,

15) dokonywanie rozliczen i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego dokumentow
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 realizacja gwarancyjnych uméw serwisowych.
§93
Sekcja Zaopatrzenia
Do zakresu dziatania Sekcji Zaopatrzenia nalezg sprawy zwigzane zorganizowaniem

i realizowaniem dostaw i ustug oraz monitorowanie realizacji przyjetego planu zamoéwien na
poszczegdlne rodzaje dostaw i ustug, w tym m.in.:

1) zaopatrywanie Uniwersytetu w $rodki i ustugi niezbedne dla dziatalno$ci naukowo-
dydaktycznej i administracyjnej, na podstawie sktadanego przez jednostki zapotrzebowania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planéw zakupdéw, niezbednych do
tworzenia planéw zamoéwien publicznych

3) prowadzenie penetracji rynku w celu rozeznania lub wyboru najbardziej korzystnych ofert,

4) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zaméwien o wartosci
nie przekraczajacej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,

5) sporzadzanie opisu przedmiotu zamodwienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi z zewnetrznymi,

6) ustalanie warto$ci zamowienia publicznego lub jego czesci, zapobiegajace nieuprawnionemu
dzieleniu zamowienia na czesci lub zanizeniu jego warto$ci w celu unikniecia stosowania
przepiséw ustawy pzp, dokonywane na podstawie zlecenn zakupéw planowanych w ramach
budzetéw jednostek Uniwersytetu oraz planéw zakupdéw ujetych w budzetach projektow
Uniwersytetu,

7) uczestnictwo w komisjach przetargowych,

8) realizacja umow przekazanych przez Sekcje Zamdwien Publicznych w zakresie dostaw
i ustug,

9) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o mozliwosciach zakupu materiatow
i drobnego sprzetu,

10) informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o stanie realizacji
ztozonych zamdwien,

11) prowadzenie krajowej i zagranicznej korespondencji zwigzanej z realizacja zamdwien,

12) techniczna organizacja dostaw bezposrednio do wiasciwych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

13) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw oraz weryfikacja ich zgodnosci ze ztoZzonym
zapotrzebowaniem,

14) dokonywanie rozliczen i przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego dokumentow
rozliczajacych zrealizowane zamowienia.

§94
Dzial Obstugi Inwestycji

Do zadan Dziatu Obstugi Inwestycji naleza:
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1) udzial w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych Uniwersytetu
w zakresie inwestycji budowlanych,

2) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na potrzeby realizowanych inwestycji
oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia,

3) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstluga zamoéwien
zwigzanych z dziatalno$cig inwestycyjna o wartoSci nie przekraczajacej progu, od ktérego
powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp, w tym opis przedmiotu zapotrzebowania w
celu zachowania konkurencji rynkowej oraz wlasciwe ustalanie wartosci zamoéwienia
publicznego lub jego czesci,

4) sporzadzanie dokumentacji niezbednej do rozliczen finansowych zakonczonych
i odebranych obiektow.

5) wspotpraca z wilasciwymi instytucjami i innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie
planowanych, realizowanych i ukonczonych zadan inwestycyjnych Uniwersytetu,

6) weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z zaméwieniem i odbieranie dokumentacji
projektowo-kosztorysowej na realizacje budowy zaplanowanych obiektéw od podmiotéw
zewnetrznych,

7) uczestniczenie w audytach i kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione instytucje,
8) uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwolen na prace inwestycyjne,

9) organizacja nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa
budowlanego i innych uregulowan prawnych,

10) koordynacja procesu odbiorowego i przekazywanie do eksploatacji zrealizowanych
inwestycji,

11) w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnos$ci w zakresie swiadczonych przez
podmioty zewnetrze zadan zwigzanych z realizowanym procesem inwestycyjnym -
przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania od w/w ich usuniecia,
lub/i natozenia stosownych kar umownych,

12) prowadzenie i archiwizowanie stosownej dokumentacji wykonawczej i powykonawczej,

13) koordynacja czynnos$ci przygotowawczych w celu zakupdéw wyposazenia przewidzianego
w dokumentacji projektowej,

14) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczacych eksploatacji nowych
obiektow,

15) obstuga inwestycji projektu CMN w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji, udziatu
w postepowaniach administracyjnych oraz informacyjnych i sprawozdawczosci.

§95
Dzial ds. Swiadczen Socjalnych i Stypendialnych

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej, obstuga
stypendiow dla os6b studiujacych wyptacanych w ramach pomocy materialnej isocjalnej
Uniwersytetu oraz obstuga administracyjng zakwaterowania w domach studenckich, realizowanych
w jednostkach administracji.

§ 96
Sekcja Socjalno-Bytowa Studentow

Do zadan Sekcji Socjalno-Bytowa Studentéw naleza:

1) aktualizacja regulaminéw przyznawania pomocy materialnej,

2) opracowywanie planéw i preliminarzy finansowych dotyczacych pomocy materialnej
i socjalnej dla os6b studiujgcych,

3) prowadzenie spraw studentéw (w tym uprawnionych obcokrajowcéw) zwigzanych
z przyznawaniem S$wiadczen pomocy materialnej oraz innych stypendiow i nagrod
przyznawanych przez Uczelnie i jej jednostki, w tym sporzadzanie stosownych decyzji
administracyjnych, opiniowanie podan w zakresie informacji o sytuacji materialnej
i rodzinnej oraz sporzadzanie list wyptat w systemie informatycznym i przekazywanie ich
do dyspozycji wyptaty,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem list wyptat Swiadczen pomocy
materialnej, innych stypendiéw i nagréd dla doktorantow,

5) obstuga stypendiéw i nagréd przyznawanych osobom studiujgcym przez instytucje
zewnetrzne, w tym sporzadzanie wiasciwej dokumentacji podatkowej,

6) obstuga merytoryczna spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym o0s6b studiujgcych
zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

7) przydziat miejsc w domach studenckich oraz przygotowywanie list zakwaterowania do
poszczegbélnych doméw studenckich oraz okresowa weryfikacja ich realizacji,

8) wspotpraca z komisjami stypendialnymi i Uczelnianym Samorzadem Studenckim,

9) sporzadzanie informacji o stanie materialnym oso6b studiujacych dla potrzeb uprawnionych
instytucji zewnetrznych.
§97
Osiedle Studenckie

Do zadan Osiedla Studenckiego naleza:

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych funkcjonowania Doméw Studenta
Nr 1, 2, 3 i 4 oraz budynku, w ktérym znajduje sie Klub "Medyk", stotéwka studencka oraz
siedziby organizacji studenckich,

2) utrzymywanie administrowanych obiektéw i pomieszczen w pelnej sprawnosci
eksploatacyjnej, oraz nalezytego porzadku, czystosci i estetyki na terenach zewnetrznych
bezposrednio do nich przylegtych,

3) wystawianie zobowigzan i faktur oraz wstepna przed procesowa windykacja naleznych
kwot od mieszkancéw Osiedla Studenckiego,

4) nadz6r nad jakoScig pracy i realizacja umoéw przez podmioty zewnetrze (np.firmy
remontowe i ochrony mienia) w zakresie powierzonych zadan,

5) okres$lanie potrzeb i skladanie zamdéwien na wyposazenie, przeprowadzenie napraw
i remontéw domow studenckich; i administrowanych pomieszczen administracyjnych,

6) wspotpraca z Radami Mieszkancow,
7) nadzoér nad funkcjonowaniem sali wyktadowej,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz sprawdzanie i opiniowanie
pod wzgledem merytorycznym rachunkéw na dostawy is$wiadczone ustugi na rzecz
administrowanych obiektow i pomieszczen.

§98

Dzial Technologii Informatycznych

Do Dziatu Technologii Informatycznych nalezy cato$¢ zadan zwigzanych z realizacja strategii
Uniwersytetu w zakresie rozwoju technologii informacyjnej oraz zapewnieniem biezgcej obstugi
informatycznej (hardware i software) na potrzeby Uczelni, w tym zadania zwigzane z dostawami
i ustugami informatycznymi w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia publicznego zapewniajgcego
konkurencyjno$¢ oraz ustalania wartos$ci zamdéwien lub ich cze$ci, realizowane w podziale na
odpowiednie sekcje.

§99

Sekcja ds. Infrastruktury i Ustug Sieciowych

Do zadan Sekcji ds. Infrastruktury i Ustug Sieciowych naleza:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania, administracja i rozwdj infrastruktury
teleinformatycznej zapewniajacej funkcjonowanie i bezpieczenstwo ogdlnouczelnianych
systemow informatycznych Uniwersytetu,

2) utrzymanie, 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),
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e) ustugi SMS, FTP, LDAP, WebDav, WWW dla potrzeb ogélnouczelnianych ijednostek
organizacyjnych,
3) opracowywanie zasad dotyczacych ksztaltowania ruchu i zarzadzanie lokalng siecig
komputerowa LAN dla zapewnienia wydajno$ci i bezpieczenstwa systemow
informatycznych oraz jednostek komputerowych Uniwersytetu,

4) prowadzenie gospodarki wyposazeniem w zakresie sprzetu komputerowego isieci wraz
z osprzetem,

5) prowadzenie dystrybucji oprogramowania sieciowego i uzytkowego,

6) nadzoér nad funkcjonowaniem oraz techniczna obstuga sieci teleinformatycznej i serweréw
ogolnouczelnianych,

7) prowadzenie  ewidencji sprzetu i  oprogramowania sieciowego  (urzadzenia
teleinformatyczne i serwery),

8) przygotowywanie projektéw umoéw na ustugi pogwarancyjne,
9) udziat w przygotowywaniu koniecznych zakupéw dostaw, rob6t budowlanych i ustug,

10) udzielanie konsultacji i szkolenia uzytkownikow, w zakresie wtasciwej eksploatacji sprzetu
komputerowego,

11) wspétpraca techniczna z TASK.
§100

Sekcja ds. Systemow Administracji

Do zadan Sekcji ds. Systeméw Administracji nalezy:

1) utrzymanie, rozwdj i administracja systemami informatycznymi wspomagajacymi
organizacje i zarzadzanie w obszarach:
a) finansowych,
b) ksiegowych,
c) inwentarzowych,
d) kadrowych,
e) placowych,
f) gospodarczych,
g) zaopatrzeniowych.

2) dystrybucja i zarzadzanie oprogramowaniem antywirusowym dla potrzeb administracji,

3) analiza zgtaszanych potrzeb administracji Uniwersytetu w zakresie systeméw i rozwigzan
informatycznych,

4) udziat w przygotowywaniu koniecznych zakupow dostaw i ustug na potrzeby administracji,
5) monitorowanie realizacji umoéw z firmami zewnetrznymi w zakresie zadan Sekcji,
6) nadzoér nad funkcjonowaniem komputeréw w jednostkach administracji ogélnouczelnianej,

7) obstuga sieci teleinformatycznej i serweréw Uniwersytetu w obrebie administracji
ogolnouczelnianej,

8) prowadzenie ewidencji sprzetu 1 oprogramowania, nadzér nad zakupywanymi
i posiadanymi licencjami w zakresie wznowien i aktualizacji,

9) prowadzenie dokumentacji technicznej konfiguracji serweréw i aplikacji ustugowych,
10) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie serwisu i wsparcia technicznego,
11) szkolenie informatyczne dla operatoréw systemdéw informatycznych administracji,
12) serwis sprzetu i osprzetu w podlegtych obszarach.

§101
Sekcja ds. Systemoéw Dydaktyki i Nauki

Do zadan Sekcji ds. Systeméw Dydaktyki i Nauki nalezg:
1) utrzymanie, rozwdj i administracja systemami informatycznymi wspomagajacymi
organizacje i zarzadzanie w obszarach:
a) obstugi dziekanatow,
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b) rekrutacji,
c) nauki,
d) organizacji dydaktyki,
2) dystrybucja i zarzadzanie oprogramowaniem antywirusowym dla potrzeb dydaktyki i nauki,

3) analiza zgtaszanych potrzeb Uniwersytetu w zakresie systeméw i rozwigzan
informatycznych obszarze dziatania sekcji,

4) wspoélpraca w zakresie opracowywania projektéw i wdrozen informatycznych,

5) udziat w przygotowywaniu koniecznych zakupéw dostaw i ustug dla potrzeb systemow
naukowo-dydaktycznych,

6) nadzér nad funkcjonowaniem komputeréw w jednostkach naukowo - dydaktycznych,
7) administrowanie siecig teleinformatyczng i serwerami Uniwersytetu w obszarze dziatania
sekcji,
8) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania oraz nadzoér nad zakupywanymi
i posiadanymi licencjami,
9) prowadzenie dokumentacji technicznej konfiguracji serweréw i aplikacji ustugowych
w obszarze dziatania sekcji,
10) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie serwisu i wsparcia technicznego,
11) szkolenie informatyczne dla operatoréw systemdéw informatycznych administracji,
12) serwis sprzetu i osprzetu w podlegtych obszarach.

§102
Sekcja ds. Projektow Internetowych

Do zadan Sekcji ds. Projektow Internetowych naleza:

1) koordynowanie zadan zwigzanych rozwojem serwiséw internetowych, oraz narzedzi
informacyjnych wspierajgcych komunikacje pracownikdéw oraz studentéw Uniwersytetu,

2) analiza zglaszanych potrzeb jednostek Uniwersytetu w zakresie stosowania irozwoju
serwisOw internetowych,

3) tworzenie strony internetowej i extranetowej w oparciu o zatozenia wypracowane w Sekcji
Promocji i Dziale Organizacji i Legislacji,

4) obstuga administracyjno - techniczna gltéwnej strony internetowej oraz wewnetrznego
portalu informacyjnego (extranetu) Uczelni,

5) zapewnienie mozliwos$ci tworzenia wlasnych serwiséw informacyjnych przez jednostki
organizacyjne Uczelni,

6) projektowanie i stosowanie zabezpieczen dotyczacych ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych zarzadzania treScia i zdalnego nauczania dla potrzeb
ogoblnouczelnianych w oparciu o technologie WWW,

7) promowanie i prowadzenie prac w zakresie wdrazania i rozwoju systemdéw informacyjnych
i komunikacyjnych wspomagajacych nauczanie, w tym rozwijanie e-learningu,

8) nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem, zarzadzanie uprawnieniami dostepu do kont
poczty elektronicznej i serwiséw internetowych Uczelni,

9) nadzér nad systemami informatycznymi masowej dystrybucji wewnetrznej poczty
elektroniczne;j,

10) udzielanie biezacych konsultacji, porad i szkolenn pracownikom i studentom Uniwersytetu
w zakresie Kkorzystania z baz danych wykorzystywanych w serwisach internetowych
Uczelni,

11) udziat w przygotowywaniu koniecznych zakupéw ustug na dla potrzeb projektow
internetowych,

12) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania, nadzér nad posiadanymi licencjami
w zakresie wznowien i aktualizacji w obszarze dziatalnosci Sekgji,

13) prowadzenie dokumentacji technicznej aplikacji ustugowych w obszarze dziatalnosci Sekcji.

§103
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Stanowisko ds. Nieruchomosci
Do zadan Stanowiska ds. Nieruchomosci naleza:

1) ustalanie stan6w rzeczywistych nieruchomosci i aktualizacja stanéw prawnych,

2) ustalanie praw wtasnoSci i przebiegu granic dziatek gruntowych,

3) weryfikacja zapiséw w ksiegach wieczystych i ich biezaca aktualizacja,

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji nieruchomosci wraz z prowadzeniem zbiorow
dokumentoéw zrédtowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem i wynajmowaniem nieruchomosci
w trybach przetargowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem operatéw szacunkowych, wpiséw
geodezyjnych, podziatow dziatek map itp.,

8) przygotowywania wnioskéw dotyczacych uzyskania zgody na rozporzadzenie
nieruchomos$ciami Uniwersytetu do Prokuratorii Generalnej,

9) wspotpraca ze szpitalami Kklinicznymi w zakresie zwigzanym z zarzadzaniem
i uzytkowaniem nieruchomosciami pozostajgcymi w ich dyspozycji - umowy,
10) monitorowanie funkcjonowania ukitadu drogowego przylegajacego do nieruchomosci
Uczelni,
11) dostarczanie danych do rozliczania podatku od nieruchomosci,

12) dostarczanie informacji i stosownych dokumentéw dotyczacych nieruchomosci innym
komérkom organizacyjnym,

13) aktualizowanie danych odno$nie adreséw (nazw ulic, numeracji, itp.) i nadawanie adresow
dla nowych obiektéw Uczelni,

14) konsultowanie projektéow umoéw najmu i dzierzawy przygotowywanych przez Dziat
Gospodarczy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci bedacych wtasnoscig lub
uzytkowanych przez Uczelnie.

Zastepca Kanclerza ds. Finansowych - Kwestor
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegte

§104
Zastepca Kanclerza ds. Finansowych - Kwestor

1. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestora reguluje Ustawa
o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzZszym i nauce.
Kwestor swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Kwestora oraz innych bezposrednio
podlegltych komdrek organizacyjnych.

2. Do obowigzkéw Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestora nalezg sprawy zwigzane
z gospodarkg finansowg, rachunkowoscig i kontrolg finansowg Uczelni, a w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie obowigzkow gtéwnego ksiegowego zgodnie z wtasciwymi aktami prawnymi,
2) opracowanie polityki rachunkowo$ci Uniwersytetu i nadzér nad jej stosowaniem,

3) sprawowanie nadzoru nad rachunkowos$cig Uczelni,

4) uczestniczenie w opracowywaniu polityki finansowej Uczelni,

5) biezace monitorowanie i analiza sytuacji ekonomiczno-finansowej Uniwersytetu,

6) biezace informowanie Rektora i Kanclerza o sytuacji finansowej Uniwersytetu
i poszczego6lnych wewnetrznych jednostek organizacyjnych,

7) opracowywanie plandéw rzeczowo-finansowych oraz monitorowanie wykonania tych
planéw w poszczeg6lnych pozycjach budzetowych,
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8) nadzér nad sporzadzaniem rocznych sprawozdan finansowych Uczelni,
9) nadzoér nad biezacym stosowaniem zasad kontroli finansowej w Uniwersytecie,

10) wspoétpraca w =zakresie pozyskiwania zewnetrznych Zrédet finansowania zinnymi
jednostkami Uniwersytetu i podmiotami zewnetrznymi,

11) wykonywanie dyspozycji Srodkéw pienieznych,
12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych ifinansowych,

obejmujacych wydatki i przychody, zgodnie z zasadami racjonalnego gospodarowania
i planem rzeczowo-finansowym,

13) organizowanie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentéw 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 wlasciwego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych,

16) nadzorowanie prawidlowego i terminowego prowadzenia sprawozdawczosci finansowej
i statystycznej (wewnetrznej i zewnetrznej) w zakresie swoich kompetencji,

17) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej,

18) zapewnienie ochrony powierzonego w gospodarowanie mienia, a takze rozliczenia oséb
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie oraz prawidtowego i terminowego dokonywania
rozliczen finansowych,

19) sprawowanie nadzoru nad ochrong wartosci pienieznych,

20) organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowe;j,

21) ocena prawidlowos$ci zawieranych uméw pod wzgledem ekonomiczno-finansowym,
22) nadzo6r nad windykacja naleznos$ci oraz zapewnieniem terminowej sptaty zobowigzan,
23) zapewnienie przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budzetowej,

24) naliczanie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz przekazywanie decyzji
przekazywania $rodkow,

25) zapewnienie sprawnos$ci systemu ewidencji i oznakowania sktadnikéw majatku bedacych
wtlasnoscig Uniwersytetu,

26) nadzoér nad egzekucjg naleznosci Uniwersytetu.

§105
Zastepca Kwestora

Do zadan Zastepcy Kwestora naleza:

1) kierowanie i koordynowanie pracg Sekcji ds. Ksiegowosci, w tym:
a) podziat czynno$ci pomiedzy podlegtymi pracownikami,
b) biezacy instruktaz w zakresie prowadzenia ksiegowosci Uczelni, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

2) organizacja, koordynacja oraz biezacy nadzor w zakresie:
a) prowadzenia prawidtowej, rzetelnej i kompletnej dokumentacji finansowej,
b) prowadzenia prawidlowej ewidencji aktywdéw i pasywow,
c) obiegu dokumentacji finansowej,

3) realizacja planu rzeczowo - finansowego, ustalanie wynikéw dziatalnosci Uniwersytetu,

4) nadz6r nad pracami bilansowymi oraz terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,
wspotpraca w tym zakresie z bieglym rewidentem badajgcym sprawozdania,

5) wspoétpraca z Sekcjg ds. Systeméw Administracji w zakresie dziatania modutéw ksiegowych
i powigzanych z nimi modutami: logistycznymi, majatku trwatego i ptacowo-kadrowego,

6) nadzér nad prawidtlowym i terminowym sporzadzaniem sprawozdan statystycznych
dotyczacych finansé6w Uczelni,

7) nadzér na prawidlowym i terminowym sporzadzaniem raportéw i sprawozdan
podatkowych,
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8) prowadzenie analizy kont ksiegowych, kontrola prawidtowo$ci zapis6w na kontach,
9) nadzoér nad przechowywanymi, archiwizowanymi dokumentami ksiegowymi,
10) koordynowanie prac windykacji naleznosci,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez Kwestora z zakresu dziatania Kwestury.
§106
Sekcja ds. Ksiegowosci

Do zadan Sekcji ds. Ksiegowosci nalezg:

1) prowadzenie ksiegowosci Uniwersytetu - zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
2) realizacja przyjetej polityki rachunkowosci Uniwersytetu,
3) wstepna kontrola kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji przyjetej do ksiegowania,

4) sporzadzanie zbiorczych zestawien obrotéw i sald ksiegi gtdwnej i pomocniczej oraz
dziennika,

5) wystawianie nierutynowych dokumentéw obcigzeniowych,

6) uzgadnianie pisemne sald z kontrahentami,

7) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng poszczegdlnych miesiecy oraz
roku obrachunkowego,

8) biezaca dekretacja oraz ksiegowanie dowodéw ksiegowych,

9) prowadzenie analizy kont ksiegowych,

10) sporzadzanie okresowych wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan finansowych oraz
sprawozdania finansowego na ostatni dzien koniczacy rok obrotowy,

11) terminowe i prawidtowe rozliczanie materialnie odpowiedzialnych os6b,

12) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej dla Urzedu Skarbowego,

13) przyjmowanie, analizowanie, przechowywanie wszystkich dokumentéw obrotu sktadnikami
majatkowymi,

14) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji (zgodnie z przepisami ustawy

o rachunkowosci) w zakresie: $rodkéw na rachunkach bankowych, naleznosci, pozyczek,
zobowigzan,

15) prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen i amortyzacji $rodkow
trwatych i wartos$ci niematerialno - prawnych,

17) prowadzenie ewidencji podatku VAT, oraz dokonywanie miesiecznego rozliczenia podatku -
zlozenie w Urzedzie Skarbowym stosownej deklaracji podatkowe;j,

18) sporzadzanie rejestru zakupéw VAT bedacych podstawg odliczenia tego podatku od VAT-u
naleznego,

19) import rozdzielnikdw ptac oraz ich uzgadnianie z Sekcjg Naliczania Ptac,
20) sporzadzanie deklaracji INTRASTAT oraz VAT-UE,

21) przedktadanie do akceptacji Kwestora odpowiednio opracowanych dokumentow
finansowych.

§ 107
Sekcja ds. Wyjazdow

Do zadan Sekcji ds. Wyjazdéw nalezg :

1) wspotpraca z Dziatem Kadr w obszarze nieobecnosci oséb wyjezdzajacych,
2) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw, wprowadzanie dokumentéw do systemu,

3) naliczanie naleznych Swiadczen zwigzanych z wyjazdami krajowymi i zagranicznymi
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i procedurami wewnetrznymi oraz rozliczanie
poniesionych kosztéw delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,

4) ksiegowanie zdarzen gospodarczych zwigzanych z wyjazdami,

5) wykonywanie platnosci, wystawianie dokumentéw obcigzajacych, dostarczanie informacji
o podatku PIT,

6) windykacja kwot naleznych, wspoétpraca z Zespotem Radcéw Prawnych.
48



§108
Sekcja ds. Finansowych

Do zadan Sekgji ds. Finansowych naleza:
1) biezagca kontrola i egzekwowanie wtasciwego i terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych w celu zapewnienia terminowego rozliczenia nalezno$ci oraz terminowego
regulowania zobowigzan Uniwersytetu,

2) kontrola formalno-rachunkowa, takze pod wzgledem legalnosci dokumentéw stanowigcych
podstawe do regulowania zobowigzan,

3) terminowe regulowanie zobowigzan jednostek Uniwersytetu,
4) terminowe rozliczenie pracownikéw z pobranych zaliczek,
5) prowadzenie korespondencji z bankami i instytucjami finansowymi obstugujacymi Uczelnie,
6) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowanie papieréw i znakéw warto$ciowych oraz
drukow $cistego zarachowania wykorzystywanych do operacji pienieznych,
7) wykonywanie czynno$ci operacyjno-rachunkowych zwigzanych z realizacja ptatnosci
zagranicznych na rzecz studentow.
§109

Sekcja Obstugi Srodkéw Trwalych i Wyposazenia

Do zadan Sekcji Obstugi Srodkéw Trwatych i Wyposazenia naleza sprawy zwiagzane
z inwentaryzacja i ewidencja ruchomych srodkéw trwatych i wyposazenia dla wszystkich jednostek
Uniwersytetu, w tym m.in.:
1) przygotowywanie planéw inwentaryzacji ciagtej Srodkéw trwatych i wyposazenia
z podziatlem Uczelni na: pola spisowe, inwentaryzowane sktadniki majatkowe oraz terminy
inwentaryzacji (kwartat w danym roku),

2) przeprowadzanie spisow z natury $rodkéw trwalych i wyposazenia zgodnie z planem
inwentaryzacji ciggtej lub doraznej zatwierdzonym przez Rektora - przy uzyciu mobilnych
urzadzen elektronicznych,

3) generowanie etykiet kodow kreskowych i biezace znakowanie nowych $rodkéw trwatych
i wyposazenia oraz prowadzenie ewidencji rodzajowej i iloSciowej Srodkéw trwatych
i wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz innych przedmiotéw majgcych
cechy $rodka trwatego,

4) prowadzenie obstugi administracyjnej Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej (GKI),
tj. przygotowywanie dla potrzeb GKI kompletnej dokumentacji dot. wyjasniania réznic
inwentaryzacyjnych, umozliwiajacej podjecie odpowiednich decyzji odnosnie obcigzania
0s6b 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 zgodnos$ci zgtoszonych przez jednostki organizacyjne Uczelni wnioskéw na
przeprowadzenie Kkasacji sktadnikéw majatkowych oraz dokumentacji dot. zmian miejsca
uzytkowania tj. MT z danymi w systemie informatycznym,

7) przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzenie odpowiednich operacji i zapisow
w systemie informatycznym (dot. protokotéw Kkasacyjnych i protokotéw GKI oraz
dokumentéw dot. zmian miejsca uzytkowania tj. MT).

§ 110
Stanowisko Kontrolera Budzetowego

Do zadan Stanowiska Kontrolera Budzetowego naleza:

1) wprowadzanie, aktualizacja i przetwarzanie danych budzetowych w systemie
elektronicznego wspomagania zarzadzania,

2) monitorowanie i ocene planéw rzeczowo-finansowych i sprawozdan z wykonania planu,
3) prowadzenie dziatan kontroli wyprzedzajgcej i biezacej dotyczacej realizowanego budzetu,
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4) wspéipraca i doradztwo w zakresie funkcjonowania i udzial w procesie modyfikacji
elektronicznego systemu wspomagania zarzadzania,

5) sporzadzanie analiz, ocen efektywnosci, raportéw, symulacji, w tym biznesplanéw
i opracowan ekonomiczno - finansowych dotyczacych realizacji planéw rzeczowo -
finansowych,

6) sporzadzanie informacji o wykorzystanych limitach srodkéw w poszczeg6lnych jednostkach
Uniwersytetu,

7) obstuga procesu budzetowania w zakresie weryfikacji dostepnosci srodkéw,

8) rozwijanie systemu controllingu obejmujgcego m.in. rachunek marz na pokrycie, rachunek
kosztéw posrednich itd.

Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegle

§111
Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju

1. Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju naleza:

1) monitorowanie wdrazania poszczeg6lnych inicjatyw strategicznych,

2) analiza i biezgca reakcja na zmiany wewnetrzne oraz zewnetrzne majgce wptyw na
realizacje przyjetych kierunkéw strategii,

3) nadz6r nad komunikacje wewnetrzng zwigzang z wdrazaniem strategii,

4) koordynacja, przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji strategii dla Rektora,

5) nadzoér nad podleglymi jednostkami organizacyjnymi : Biurem Projektéw, Sekcja Promocji
oraz Stanowiskiem ds. Strategii.

2. W zakresie monitorowania wdrazania strategii Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju
i podlegte jednostki zapewniaja wsparcie dla procesu opracowania inicjatyw strategicznych, ich
wdrazania, monitorowania oraz sprawozdawczo$ci. Dla zapewnienia wlasciwego nadzoru
merytorycznego nad realizacja inicjatyw Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju
wspotpracuje z liderami wtasciwych obszaréw strategicznych. Ogélny nadzér merytoryczny
nad wyborem i realizacja inicjatyw, w tym ich budzZetowaniem pemi zespo6t rektorsko-
kanclerski powotywany przez Rektora (Komitet Sterujacy ds. Strategii).

§112

Biuro Projektow

Biuro Projektéw prowadzi obstuge procesu wnioskowania, wdrazania, rozliczania i monitorowania
projektéw Uczelni oraz ewaluacji ich wynikéw. Dla zapewnienia wtasciwego nadzoru
merytorycznego nad projektami Biuro Projektow wspotpracuje z prorektorami wiasciwymi dla
odpowiedniego rodzaju projektow. Ogoélny nadzor merytoryczny nad wyborem i realizacjg
projektéow, w tym identyfikacja projektéow priorytetowych peini zespo6t rektorsko-kanclerski
powotywany przez Rektora (Komitet Sterujacy ds. Projektow).

§113
Dzial Rozliczen Projektow

Do zadan Dziatu Rozliczen Projektow nalezy obstuga w zakresie administracyjno - finansowym
projektéow wskazanych decyzja Dyrektora Biura, realizowanych w Uniwersytecie/z udziatem
pracownikéw oraz jednostek Uniwersytetu, w tym m. in.:

1) wspétpraca z zespotami projektowymi w zakresie obstugi i rozliczania realizowanych
projektow,

2) wspoétpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetéw nowych projektéw,
przygotowywanych przez Uniwersytet i jego jednostki, zzachowaniem obowigzujacych
przepisow prawnych i regulaminéw wydanych przez Uniwersytet oraz jednostke
finansujaca,
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3) planowanie wykorzystania kosztow bezposrednich i posrednich projektéw,

4) koordynacja finansowania i rozliczania zadan w projektach realizowanych przez
Uniwersytet, zgodnie z wymogami podmiotu finansujacego i obowigzujacymi przepisami,
w tym:

a) monitorowanie postepu finansowego wdrazania projektéw realizowanych przez
Uniwersytet, w tym kontrolowanie wydatkowania $rodkéw w projektach, ktére nie
posiadaja odrebnie finansowanej struktury zarzadzania, dokonywane poprzez ocene
kwalifikowalno$ci wydatkéw zgodnie z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz
umowami z podmiotami finansujacymi,

b) weryfikacja opisu przedmiotu zapotrzebowania na ustugi badawcze realizowane
w ramach projektédw, ktore nie posiadajg odrebnie finansowanej struktury zarzadzania,
w celu zachowania zgodno$ci z przepisami pzp,

c) ocena prawidtowosSci sposobu ustalenia wartos$ci zamdwienia publicznego lub jego
cze$ci w projektach, ktére nie posiadaja odrebnie finansowanej struktury zarzadzania,
zapobiegajace nieuprawnionemu dzieleniu zaméwienia na czesci lub zaniZeniu jego
wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy pzp, w tym wspodipraca
z Dziatem Zamoéwien w celu prawidtowego zaplanowania realizacji budzetu projektu,

d) kontrola poprawnosci rozliczania otrzymanego przez Uniwersytet dofinansowania oraz
rozliczanie projektow, ktore nie posiadajg odrebnie finansowanej struktury zarzadzania,

e) formalna weryfikacja zestawien wydatkéw z wydrukami z systemu ksiegowego
w projektach nieposiadajgcych odrebnie finansowanej struktury zarzadzania.

5) opracowywanie finansowej cze$ci wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan zwigzanych

z realizacjg i rozliczaniem projektéw,

6) wspoélpraca z innymi jednostkami administracji w zakresie monitorowania postepu
realizacji projektéw oraz ich sprawozdawczosci,

7) monitoring wykorzystania kosztéw posrednich zgodnie z przepisami wewnetrznymi,

8) powiadamianie wtadz Uczelni odpowiedzialnych merytorycznie za projekt o istotnych
rozbieznoSciach pomiedzy stanem faktycznym a stanem wynikajacym z przyjetych planéw

i obowigzujacych harmonogramoéw,

9) udziat w audytach i kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione instytucje
posredniczace, zarzadzajace, nadzorujgce i opiniodawcze itp.,

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do eliminowania nieprawidlowos$ci izagrozen
stwierdzonych w trakcie realizacji projektu oraz wnioskéw wynikajagcych z analiz
audytowych i kontrolnych,

11) archiwizacja sprawozdan i innych dokumentéw niezbednych do rozliczania i kontroli
projektow,
12) monitorowanie realizowanych projektéw na podstawie informacji o zaawansowaniu ich
realizacji sktadanej przez kierownikéw projektow.
§114
Dzial Projektéow Badawczych
Do zakresu zadan Dziatu Projektéw Badawczych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem
Uniwersytetu, jego jednostek, pracownikéw, doktorantéw i studentéw w projektach badawczych
finansowanych ze zrodet krajowych izagranicznych w zakresie pozyskiwania informacji, jej
dystrybucji oraz koordynacji procesu przygotowania i realizacji projektow badawczych,
w tym m.in.:
1) tworzenie metod i standardéw oraz okreslanie procedur i proces6w w obszarze zarzadzania
projektami realizowanymi w Uniwersytecie,

2) przygotowywanie dokumentacji projektowej, w tym koordynacja obiegu administracyjnego
sktadanych wnioskéw dla projektéw badawczych finansowanych ze Zrédet krajowych
i zagranicznych,

3) wspétpraca z zespotami projektowymi w procesie przygotowania, realizacji i zamykania
projektu oraz w zakresie dzialan zwigzanych ze sprawozdawczos$cig sktadang dla potrzeb
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wewnetrznych iinstytucji zewnetrznych, we wspoétpracy z zespotami administracji
centralnej i instytucja finansujaca,

4) wspbélpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetéw nowych projektow,
przygotowywanych przez Uniwersytet i jego jednostki, zzachowaniem obowigzujacych
przepisow prawnych i regulaminéw wydanych przez Uniwersytet oraz instytucje
finansujaca,

5) planowanie wykorzystania kosztoéw bezposrednich i posrednich projektédw,

6) wspotpraca przy tworzeniu zespoléw projektowych, w tym doradztwo w zarzadzania
zasobami potrzebnymi do realizacji projektéw oraz przydziat do projektéw pracownikéw
Dziatu Projektow Badawczych,

7) koordynacja dziatan administracyjnych zwigzanych z zawieraniem przez Uniwersytet
porozumien lub umoéw krajowych i miedzynarodowych na realizacje projektéw badawczych
oraz wspoélpracy naukowo-badawczej, ze wsparciem osdéb $Swiadczacych pomoc prawng na
rzecz Uniwersytetu,

8) monitorowanie postepu projektéw, obserwacja i rejestracja zmian wymagan projektéw oraz
nadzdr nad ich sprawozdawczoscig i ewaluacja, w tym w okresie rozliczania projektu przez
instytucje finansujaca,

9) monitorowanie postepu realizacji projektéw, w tym kontrolowanie wydatkowania srodkow
dokonywane poprzez ocene kwalifikowalnosci wydatkow, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz umowami zawartymi z podmiotami finansujgcymi. Nie
dotyczy projektow, ktorych realizacje koordynuje Dziat Rozliczen Projektow,

10) konsultacja i opieka merytoryczna, organizowanie szkolen i $wiadczenie ustug doradczych
dla zespotéw projektowych zwigzanych z przedmiotem dziatalno$ci Biura Projektéw,
w tym prowadzenie dziatan informacyjnych oraz udzielanie indywidualnych konsultacji
pracownikom, doktorantom i studentom Uniwersytetu,

11) nawigzywanie wspoétpracy z jednostkami zewnetrznymi: krajowymi i miedzynarodowymi,
zajmujgcymi sie doradztwem i szkoleniami z zakresu wspotpracy badawczo - naukowej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem wspoétfinansowania krajowego dla
projektow Uniwersytetu realizowanych z udziatem $§rodkéw zagranicznych,

13) przygotowywanie sprawozdan z biezacej dziatalno$ci Dziatu Projektéw Badawczych
na potrzeby wewnetrzne jak rowniez w odpowiedzi na zapytania z zewnetrznych instytucji
finansujacych i nadzorujacych realizacje badan naukowych.

§ 115
Stanowisko ds. Projektow

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Projektéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem
Uniwersytetu, jego jednostek i pracownikéw w projektach finansowanych ze zZrédet krajowych
i zagranicznych w zakresie pozyskiwania informacji, jej dystrybucji oraz koordynacji procesu
przygotowania i realizacji projektéw, w tym m.in.:

1) tworzenie metod i standardéw oraz okre$lanie procedur i proceséw w obszarze zarzadzania
projektami realizowanymi w Uczelni,

2) przygotowywanie dokumentacji projektowej, w tym koordynacja obiegu administracyjnego
sktadanych wnioskéw aplikacyjnych dla projektéow finansowanych ze Zrdédet krajowych
i zagranicznych,

3) wspolpraca z zespotami projektowymi w procesie przygotowania, realizacji i zamykania
projektu oraz w zakresie dziatan zwigzanych ze sprawozdawczos$cig sktadang dla potrzeb
wewnetrznych i instytucji zewnetrznych, we wspotpracy z zespolami administracji
centralnej i instytucja finansujaca,

4) wspotpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetéw nowych projektow,
przygotowywanych przez Uniwersytet i jego jednostki, zzachowaniem obowigzujacych
przepisow prawnych i regulaminéw wydanych przez Uniwersytet oraz jednostke
finansujaca,

5) planowanie wykorzystania kosztow bezposrednich i posrednich projektéw,
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6) wspotpraca przy tworzeniu zespotéw projektowych, w tym doradztwo w zarzadzaniu
zasobami potrzebnymi do realizacji projektéw oraz przydzial do projektéw pracownikow
Biura Projektéw,

7) koordynacja dziatan administracyjnych zwigzanych z zawieraniem przez Uczelni
porozumien lub uméw krajowych i miedzynarodowych na realizacje dziatan rozwojowych,
ze wsparciem os6b $wiadczacych pomoc prawng na rzecz Uniwersytetu,

8) monitorowanie postepu projektow, obserwacja i rejestracja zmian wymagan projektow oraz
nadzoér nad ich sprawozdawczoscig i ewaluacja, w tym w okresie trwatosci projektow,

9) monitorowanie postepu realizacji projektéw, w tym kontrolowanie wydatkowania Srodkéw
dokonywane poprzez ocene kwalifikowalnosci wydatkéw, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz umowami zawartymi z podmiotami finansujacymi. Nie
dotyczy projektéw, ktorych realizacje koordynuje Dziat Rozliczen Projektéw,

10) konsultacja i opieka merytoryczna, organizowanie szkolen i §wiadczenie ustug doradczych
dla zespotéw projektowych zwigzanych z przedmiotem dziatalno$ci Biura, w tym
prowadzenie dziatan informacyjnych oraz udzielanie indywidualnych konsultacji
pracownikom, doktorantom i studentom Uniwersytetu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem wspéifinansowania krajowego dla
projektow Uniwersytetu realizowanych z udziatem §rodkéw zagranicznych.

§ 116

Sekcji Obstugi Projektu POWER 3.5 - Wielomodutowy program poprawy
efektywnosci i jakosci funkcjonowania Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego

Do zadan Sekcji Obstugi Projektu POWER 3.5. Wielomodutowy program poprawy efektywnosci
i jakosci funkcjonowania Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego nalezg m.in.:

1) kompleksowe zarzadzanie projektem, w tym koordynacja prac zespotu administracyjnego
oraz biezaca wspoétpraca z kierownikiem merytorycznym projektu,

2) obstuga w zakresie administracyjno - finansowym projektu,
3) planowanie wykorzystania kosztoéw bezposrednich i posrednich projektu,

4) monitorowanie postepu realizacji projektu, w tym kontrolowanie wydatkowania Srodkow
dokonywane poprzez ocene kwalifikowalnosci wydatkow, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz umowami zawartymi z podmiotem finansujacym,

5) wspétpraca z jednostkami administracji centralnej i instytucjg finansujagca w procesie
przygotowania, realizacji izamykania projektu oraz w =zakresie dzialan zwigzanych
ze sprawozdawczo$cig skladang dla potrzeb wewnetrznych i instytucji zewnetrznych.

§117
Sekcja Promocji

Do zadan Sekcji Promocji nalezy zapewnienie wtlasciwej realizacji polityki wizerunkowej
Uniwersytetu, w tym m.in.:

1) kreowanie polityki wizerunkowej Uniwersytetu, zgodnej z przyjeta strategia Uczelni oraz
nadzor nad jej stosowaniem,

2) opracowanie i wdrazanie strategii wizerunkowej Uniwersytetu, w tym planowanie
i koordynacja przedsiewzie¢ reklamowych, promocyjnych i integracyjnych,

3) tworzenie systemu spoéjnej identyfikacji wizualnej Uniwersytetu, zgodnej z przyjeta Ksiega
Znaku oraz kontrola jej wtasciwego stosowania przez jednostki Uniwersytetu i jego
pracownikéw,

4) wspoétpraca z Rzecznikiem Prasowym przy organizacji konferencji prasowych i innych
wydarzen z udziatem mediéw,

5) wspétpraca z jednostkami Uczelni przy organizacji uroczystosci uczelnianych, w tym
wyposazenie ich w materiaty promocyjne,
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6) analiza skuteczno$ci podejmowanych przez Uniwersytet dziatan promocyjnych
i reklamowych,

7) udziat w projektowaniu i modyfikacjach wewnetrznego portalu informacyjnego (extranetu)
i koordynacja jego funkcjonowania, udziat w tworzeniu planéw komunikacji wewnetrznej
oraz przygotowywanie tresci o charakterze informacyjno-promocyjnym na potrzeby
wewnetrznego portalu informacyjnego (extranetu),

8) prowadzenie serwisu informacyjnego ogdlnodostepnej uczelnianej strony domowej,
prowadzenie mediéw spotecznoSciowych (obie wersje jezykowe),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja przychodzaca na adres:
info@gumed.edu.pl, promocja@gumed.edu.pl oraz redakcja@gumed.edu.pl,

10) analiza i wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie sporzadzania rankingéw szkot
wyzszych, takze zagranicznych,

11) obstuga wnioskéw w sprawie patronatu honorowego oraz kontrola prawidtowosci
i sposobow wykorzystania chronionych prawem znakéw identyfikacyjnych Uczelni
w dziataniach sponsoringowych np. przy przyznawaniu honorowego patronatu,

12) nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem przestrzeni Uniwersytetu do dziatan
reklamowych,

13) przygotowywanie ogo6lnouczelnianych wydawnictw oraz materiatéw promocyjnych
i reklamowych,

14) prowadzenie sklepiku dr Gadzet,

15) wspéipraca w organizowaniu stoisk targowych Uczelni oraz prezentacji, spotkan i szkolen
od strony wizerunkowej w kraju i za granica dotyczacych Uczelni,

16) redagowanie strony www Biuletynu Informacji Publicznej,
17) biezaca aktualizacja danych o Uczelni na portalach polskich i zagranicznych,
18) organizacja wydarzen zwiagzanych z rekrutacja i promujacych nauki medyczne,

19) obstuga wycieczek szkdt polskojezycznych po Uczelni - zwiedzanie obiektéw i prezentacja
Uczelni,

20) wspotorganizacja wydarzen integrujacych srodowisko wewnetrzne.
§118

Stanowisko ds. Strategii
Do zadan Stanowiska ds. Strategii naleza:

1) prowadzenie pod kierunkiem Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju biezacego
monitoringu i sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji inicjatyw strategicznych, celow
operacyjnych oraz celow strategicznych zapisanych w Strategii,

2) przygotowanie i aktualizacja dokumentacji projektowej, w tym karty koncepcji projektu
strategicznego,

3) wspieranie kierownikow oraz zespotdéw projektowych poszczegdlnych inicjatyw w zakresie
przygotowania dokumentacji projektowej oraz w przygotowaniu sprawozdania z realizacji
Strategii,

4) uczestniczenie w aktualizacji koncepcji i rozwoju strategii oraz w komunikacji wewnetrznej
zwigzanej z wdrazaniem Strategii.

Zastepca Kanclerza -Dyrektor ds. Technicznych
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegte

§119
Zastepca Kanclerza - Dyrektor ds. Technicznych

Do obowigzkdéw Zastepcy Kanclerza - Dyrektora ds. Technicznych nalezy zapewnienie optymalnych
technicznych warunkéw dla sprawnej dziatalnosci Uniwersytetu, w tym m. in.:

1) nadzér nad funkcjonowaniem i wykorzystaniem infrastruktury technicznej Uniwersytetu
w zakresie jej prawidtowego funkcjonowania oraz koniecznych modyfikacji,
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2) nadzoér i koordynacja remontéw i konserwacji bazy materialnej,
3) nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami mienia w Uniwersytecie,

4) zabezpieczenie organizacyjne i techniczne dostaw aparatury, towaréw i ustug niezbednych
do prowadzenia procesu dydaktycznego i badawczego,

5) udziat w tworzeniu i realizacji projektéw rozwoju infrastruktury technicznej Uniwersytetu,
6) uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektéw i urzadzen,
7) zapewnienie wta$ciwego stanu ochrony przeciwpozarowej,

8) zapewnienie ochrony mienia Uniwersytetu, porzadku i estetyki na obiektach Uczelni
i otoczenia,

9) nadz6r nad prawidtowg realizacjg planu rzeczowo - finansowego i przestrzeganiem limitéw
w zakresie powierzonych zadan,

10) wspétpraca z dostawcami medidow w zakresie zapewnienia ciagto$ci realizacji dostaw,

11) nadzér nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki energetycznej i wodno-Sciekowej
w Uniwersytecie,

12) nadzér nad eksploatacja urzadzen technicznych, energetycznych iteletechnicznych
w obiektach Uniwersytetu.

§120
Dzial Serwisu

Do zakresu zadan Dziatu Serwisu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem
prawidlowego funkcjonowania aparatury, drobnego sprzetu, urzadzen technicznych oraz sprzetu
IT. Zadania realizowane sg przez Sekcje Serwisu Aparatury oraz Sekcje Serwisu IT.

§121

Sekcja Serwisu Aparatury

1. Do zakresu dziatania Sekcji Serwisu Aparatury nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania sprzetu i urzadzen technicznych Uczelni, w tym
m.in.:

1) wystawianie zlecenn napraw, konserwacji i przegladéw sprzetu i urzadzen technicznych
Uniwersytetu,

2) sporzadzanie umow na ustugi pogwarancyjne z uwzglednieniem potrzeby ich ujecia
w planie zamoéwien Uniwersytetu,

3) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zaméwien o wartosci
nie przekraczajacej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,

4) opis przedmiotu zapotrzebowania na wydatki z zakresu dziatalno$ci serwisowej w celu
zachowania konkurencji rynkowej,

5) ustalanie warto$ci zamoéwienia publicznego lub jego cze$ci w ramach dziatalno$ci serwisowej,
zapobiegajace nieuprawnionemu dzieleniu zamdwienia na czes$ci lub zanizeniu jego wartos$ci
w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy pzp,

6) prowadzenie cato$ci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wtasciwej eksploatacji
urzadzen podlegtych nadzorowi Urzedowi Dozoru Technicznego, aznajdujacych sie na
terenie Uniwersytetu,

7) szkolenie lub stworzenie warunkéw do szkolenia uzytkownikéw, w zakresie wtasciwej
eksploatacji urzadzen technicznych,

8) monitorowanie stanu technicznego urzadzen, takze pod katem poprawnosci ich eksploatacji,

9) uniemozliwienie korzystania ze sprzetu i urzadzen, ktorych eksploatacja zagraza
bezpieczenstwu, lub naraza na mozliwo$¢ powstania strat rzeczowych lub/i finansowych,

10) prowadzenie warsztatu wykonujgcego przegladéw, napraw, konserwacji iremontow
sprzetu i urzadzen,

11) wykonywanie drobnych czesci i elementéw zamiennych do napraw i konserwacji aparatury,

12) dokonywanie zakupu niezbednych materiatéw i czesci zamiennych do napraw i konserwacji
aparatury,
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13) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i rozliczen ustug wykonanych w warsztacie
i zZleconych zewnetrznym firmom serwisowym,

14) wydawanie ekspertyz o stanie technicznym sprzetu wnioskowanego do kasacji,
15) uczestnictwo w Komisji Kasacyjne;j,

16) monitorowanie rynku producentéw i dostawcéw urzadzen technicznych przydatnych
z punktu widzenia obszaru dziatania Uniwersytetu,

17) realizacja procedury zwigzanej z przekazaniem do utylizacji zuzytego sprzetu RTV i AGD
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie Srodowiska,

18) organizacja przemieszczen aparatury i sprzetu medycznego oraz laboratoryjnego pomiedzy
jednostkami Uniwersytetu w celu petniejszego wykorzystania, na podstawie otrzymanych
zgloszen.

§122
Sekcja Serwisu IT
Do zakresu dziatania Sekcji Serwisu IT nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem
prawidtowego funkcjonowania sprzetu komputerowego jednostek Uniwersytetu, w tym m.in.:
1) serwis standardowego sprzetu komputerowego Uniwersytetu,

2) dystrybucja programu antywirusowego, instalacja i aktualizacja podstawowego
oprogramowania komputeroéw,

3) serwis sprzetu w pracowniach komputerowych,
4) wystawianie zlecen napraw i przegladow sprzetu IT Uniwersytetu,

5) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamoéwien o wartosci
nie przekraczajacej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,

6) dokonywanie zakupu niezbednych materialéw i cze$ci zamiennych do napraw sprzetu IT,

7) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i rozliczen ustug wykonanych w Sekcji oraz
zleconych zewnetrznym firmom serwisowym,

8) wydawanie ekspertyz o stanie technicznym sprzetu wnioskowanego do kasacji,

9) realizacja procedury =zwigzanej z przekazaniem do utylizacji zuzytego sprzetu
komputerowego bedacego na stanie Sekcji Serwisu IT zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o ochronie Srodowiska,

10) informowanie uzytkownika o procedurze zwigzanej z przekazaniem do utylizacji zuzytego
sprzetu komputerowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie srodowiska oraz
zgodnie z zasadami kasacji sprzetu.

§123
Dzial Gospodarczy

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy zapewnienie biezacej obstugi obiektéow i terendw
uzytkowanych przez Uniwersytet, pomoc w zakresie spraw gospodarczych zwigzanych
z funkcjonowaniem Uniwersytetu, zadania zwigzane z realizacja zakupéw w zakresie opisu
przedmiotu zamoéwienia publicznego zapewniajgcego konkurencyjno$¢ oraz ustalania wartosci
zamoOwien lub ich cze$ci z uwzglednieniem potrzeby ich ujecia w planie zamdwien Uniwersytetu,
realizowane w podziale na ponizsze jednostki Dziatu.

§124

Sekcja Transportu

Do zadan Sekcji Transportu nalezy:
1) dysponowanie srodkami transportu samochodowego w ramach potrzeb Uniwersytetu,
2) przyjmowanie i realizacja zlecen transportowych od jednostek Uniwersytetu,

3) udziat w monitorowaniu realizacji uméw dotyczacych wykorzystywania prywatnych
samochodow do celéw stuzbowych przez uprawnionych pracownikéw Uniwersytetu,

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawierania uméw na zakup, obstuge i remonty
pojazdow z podmiotami zewnetrznymi oraz zwigzane z tym prowadzenie postepowan
ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamdéwien o warto$ci nie przekraczajacej
progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem nowych pojazdéw ich rejestracja,
ubezpieczeniem i wskazaniem miejsca ich garazowania,

5) przeszkolenie lub zorganizowanie szkolenia (instruktazu) kierowcéw w zakresie wtasciwej
eksploatacji powierzonego pojazdu,

6) prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych oraz dokonywanie analiz wykorzystania
$rodkow transportowych,

7) kontrolowanie stanu technicznego pojazdéw w zakresie ich racjonalnej ibezpiecznej
eksploataciji,

8) dokonywanie biezacych napraw i konserwacji pojazddéw,
9) zalatwianie spraw zwigzanych ze sprzedaza i kasacjg pojazddw,

10) sporzadzanie obcigzen za $wiadczenie ustug transportowych Uniwersytetu na rzecz innych
podmiotéw zewnetrznych lub pracownikéw Uniwersytetu.

§ 125
Stanowisko ds. Rozliczen

Do zadan Stanowiska ds. Rozliczen naleza:

1) monitorowanie realizacji uméw zawartych z dostawcami mediéw, ich aktualizacja oraz
nawigzywanie nowych umow,

2) dokonywanie rozliczen zuzytych mediow w obiektach i na terenach uzytkowanych przez
Uniwersytet oraz jego najemcéw (w oparciu o informacje uzyskane z Rejondéw
Gospodarczych),

3) ustalanie zuzycia mediéw w okresach rozliczeniowych,
4) monitorowanie stan6w zuzycia medidow i wyjas$nianie przyczyn ich odchylen,

5) wspétpraca z przedstawicielami dostawcéw mediéw w zakresie §wiadczonych przez nich
ustug,

6) monitorowanie stanu technicznego urzadzen kontrolno - pomiarowych lub instalacji,
z ktoéra wspotpracuja,
7) reagowanie w sytuacji nieuprawnionej ingerencji w urzadzenia lub instalacje,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem/ wydzierzawianiem podmiotom spoza
Uniwersytetu lub jednostkom Uniwersytetu lokali uzytkowych, sal wyktadowych,
przygotowywanie nowych umdéw badz zmian czy uzupetnien juz istniejacych, nadzér nad
poprawnoscia realizacji tychze umoéw, w tym fakturowanie naleznosci z tytutu czynszu,
monitorowanie stanu zuzycia mediéw.

§126
Brygada Porzqdkowa

Do zadan brygady nalezg prace dotyczace utrzymania porzadku i czystosci na terenie Uniwersytetu:
1) wykonywanie prac dotyczacych sprzatania na terenie wokét budynkéw Uniwersytetu,
2) pielegnacja trawnikdw i rabat, w tym koszenie traw oraz grabienie lisci,
3) zamiatanie i utrzymywanie w czystos$ci schodéw i chodnikdw, tgcznie z kraweznikami,
4) utrzymywanie czysto$ci obej$¢ przy $mietnikach,
5) w okresie zimowym od$niezanie chodnik6éw, parkingdéw oraz posypywanie piaskiem,
6) pomoc w organizowaniu imprez i uroczystosci uczelnianych i wydziatowych.
§127
Rejony Gospodarcze Nr 1-9:

1. Do zadan Rejonéw Gospodarczych Nr 1-9, w tym IMMIT z siedzibg w Gdyni nalezy zapewnienie
biezacej obstugi obiektéw i terenéw uzytkowanych przez Uniwersytet oraz pomoc w zakresie
spraw administracyjnych, zwigzanych z funkcjonowaniem obiektow w tym m.in.:

2. zadania w zakresie obstugi Rejonéw Gospodarczych Nr 1-9:

1) administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami uzyteczno$ci ogolnej wchodzacymi
w sktad Rejonu Gospodarczego,

2) zapewnienie bezpieczenistwa w administrowanych obiektach,
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3) biezace monitorowanie administrowanych obiektéw oraz pomieszczen w celu zapewnienia
ich petnej sprawnosci eksploatacyjno- technicznej,

4) nadz6r nad organizacyjnym i technicznym zabezpieczeniem realizacji zaje¢ dydaktycznych
W rejonie,

5) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem odpowiedniego stanu
sanitarnego i porzadku w administrowanym rejonie,

6) prowadzenie gospodarki wyposazeniem oraz materiatami i Srodkami przeznaczonymi do
utrzymywania sprawno$ci eksploatacyjnej, czystoSci, porzadku i estetyki obiektow,
pomieszczen i terenéw w administrowanym rejonie, w tym gospodarki sprzetem audio-
wizualnym,

7) terminowe merytoryczne opracowywanie i analizowanie rachunkéw dotyczacych rejonu
i przekazywanie ich do Stanowiska ds. Rozliczen,

8) obstuga multimedialna uroczystosci, konferencji, iinnych zdarzen okolicznosciowych
w Uniwersytecie, w ramach przekazanych szczegétowych dyspozycji,

9) $wiadczenie ustugi wydrukow wielkoformatowych dla jednostek Uniwersytetu (dotyczy
tylko Rejonu Gospodarczego nr 6).

3. zadania w zakresie obstlugi administracyjno-gospodarczej Instytutu Medycyny MorskKiej
i Tropikalnej:
1) obstuga administracyjna Dyrektora IMMIT, obstuga kancelaryjna wszystkich jednostek

IMMiT,
2) obstuga administracyjna dziatalno$ci dydaktycznej prowadzonej przez jednostki
organizacyjne IMMIT,

3) administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami uzytecznosci ogélnej IMMIT,
4) wystawianie faktur za prace ustugowe wykonywane przez jednostki organizacyjne,
5) zapewnienie bezpieczenstwa w administrowanych obiektach,

6) biezace monitorowanie administrowanych obiektéw oraz pomieszczen w celu zapewnienia
ich petnej sprawnosci eksploatacyjno- technicznej,

7) wspoétpraca z UCMMIT w zakresie dbatosci o czysto$¢ i porzadek oraz nalezyta estetyke
terenéw zewnetrznych, przylegtych do administrowanych obiektéw,

8) prowadzenie, w tym rozliczanie, spraw zwigzanych z wynajmowaniem/ wydzierzawianiem
podmiotom spoza Uniwersytetu lub jednostkom Uniwersytetu lokali uzytkowych, sal
wyktadowych, przygotowywanie nowych umoéw badz zmian czy uzupeien juz istniejacych,
nadzor nad poprawnoscia realizacji tychze umoéw, w tym fakturowanie naleznosci z tytutu
czynszu, monitorowanie stanu zuzycia mediéw,

9) opracowywanie i analizowanie rachunkéw i faktur za media, wywdz nieczystosci,
abonament RTV i inne zwigzane z eksploatacjg administrowanego rejonu i przekazywanie
ich do Stanowiska ds. Rozliczen, prowadzenie stosownej do tego dokumentacji,

10) koordynowanie wykorzystania przez zainteresowane jednostki Uczelni ogdlnodostepnych
(niepodlegajgcych poszczegdélnym jednostkom organizacyjnym Instytutu) sal wyktadowych
i seminaryjnych,

11) prowadzenie gospodarki wyposazeniem oraz materiatami i Srodkami przeznaczonymi do
utrzymywania sprawnos$ci eksploatacyjnej, czysto$ci, porzadku i estetyki obiektow,
pomieszczen i terenéw w administrowanym rejonie, w tym gospodarki sprzetem audio-
wizualnym.

4. zadania Rejonéw Gospodarczych Nr 1-9 w zakresie ochrony:

1) zapewnienie bezpieczenstwa w obiektach i na terenie Uniwersytetu poprzez prowadzenie
bezposredniej i posredniej (z wykorzystaniem technik transmisji obrazu) obserwacji ruchu
osobowego, ukierunkowanej na zidentyfikowanie zachowan lub wygladu oséb, mogacego
wzbudza¢ podejrzenie o zakldcenie porzadku, dopuszczenie sie czynu zabronionego
(wykroczenia, przestepstwa, aktu terrorystycznego, itp.),

2) niedopuszczenie do niekontrolowanego wej$cia do obiektu (innymi niz przewidzianymi
konstrukcyjnie otworami wej$ciowymi) pracownikoéw, studentéw jak i os6b obcych,
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3) niedopuszczenie do wejscia na teren Uniwersytetu - a w szczegdlnosci do obiektéw - oséb
zachowujacych sie agresywnie lub innych oséb niepozadanych, w tym szczegélnie bedacych
pod wplywem alkoholu i podobnie dziatajacych $rodkéw,

4) monitorowanie i w uzasadnionych przypadkach podejmowanie dziatan w celu
kontrolowania wynoszonych paczek lub innych przedmiotéw mogacych wskazywaé,
ze stanowig one mienie Uniwersytetu,

5) kontrolowania stanu pomieszczen po godzinach pracy, w tym zamkniecia okien i drzwi,
zaworow wodociggowych, gazowych oraz przytaczy elektrycznych,

6) bezzwtlocznego zgtaszania usterek i nieprawidtowosci zagrazajacych bezpieczenstwu oséb
lub mieniu Uniwersytetu (np.: zagrozenie wypadkiem, pozarem, zalaniem lub dostepem
niepowotanych oséb),

7) podejmowania natychmiastowych dziatan gasniczych i interwencyjnych w przypadku
zadziatania sygnalizacji alarmu przeciwpozarowego (lub innego sygnatu o pojawianiu sie
ognia), zgodnie z obowigzujacg instrukcja pozarowa,

8) udzielanie informacji osobom wchodzgcym na teren lub do obiektéw Uniwersytetu
o siedzibach jednostek GUMed w nim zlokalizowanych.

9) nadzorowanie ruchu pojazdéw wjezdzajgcych i wyjezdzajacych na teren Uniwersytetu -
szczegblnie na obszarach o ograniczonym dostepie pojazdow (w przypadkach razacego
naruszania wtasciwych przepiséw wspotpraca ze Strazg Miejska i Policja),

5. zadania Rejonow Gospodarczych Nr 1-9 w zakresie sprzatania:

1) zapewnienie i utrzymanie czystos$ci na terenie obiektoéw Uniwersytetu,

2) wuzupetnianie $rodkéw czystos$ci w tazienkach i dbanie o utrzymanie w czystosci terenéw
przylegltych do budynkéw,

3) bezzwloczne zgtaszanie usterek i nieprawidlowosci zagrazajacych bezpieczenstwu oséb
lub mieniu Uniwersytetu (np.: zagrozenie wypadkiem, pozarem, zalaniem lub dostepem
niepowotanych oséb),

4) zglaszanie - nie p6zniej niz nastepnego (bezposredniego) dnia roboczego - zauwazonych
usterek, a takze nieprawidtowego dziatania urzadzen i instalacji (np. o$wietleniowej,
elektrycznej, wodociggowo-kanalizacyjnej, odgromowej, alarmowo-sygnalizacyjnej),

5) udzielanie (wedle posiadanej wiedzy) informacji, co do rozmieszczenia pomieszczen
wytacznie tym, co do ktérych nie zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze sa osobami
niepowotanymi na terenie Uniwersytetu,

6) sygnalizowania przetozonemu lub pracownikom ochrony (ew. portierom) osé6b, co do
ktérych zachowanie wzbudza uzasadnione obawy lub znajdujg sie w miejscach dla nich
zastrzezonych.

§128
Dzial Budowlano-Techniczny

Do zakresu dziatania Dziatu Budowlano-Technicznego nalezy prowadzenie catoSci spraw
zwigzanych z utrzymaniem sprawno$ci techniczno - budowlanej obiektow Uniwersytetu oraz
nadzor nad realizacjg zadan remontowo-budowlanych prowadzonych w Uniwersytecie, w tym m.in.:

§129
Sekcja Budowlano-Instalacyjna
Do zadan Sekcji Budowlano-Instalacyjnej naleza:

1) udzial w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw konserwacji i remontéw (biezacych
i kapitalnych) opracowanych dla obiektéw Uniwersytetu,

2) dokonywanie corocznych przegladéw technicznych obiektéw 1 instalacji zgodnie
z wla$ciwymi przepisami,

3) sporzadzanie propozycji zadan remontowo-budowlanych w oparciu o w/w plany, wyniki
przegladéw technicznych oraz wnioskéw remontowych zgloszonych przez wiasciwych
uzytkownikéw obiektow,

4) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na potrzeby realizowanych w Sekcji
zadan oraz udzial w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,
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5) weryfikacja zgodno$ci z zaméwieniem i odbidr dokumentacji projektowo-kosztorysowej
potrzebnej do realizacji zadan remontowo - budowlanych,

6) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zaméwien na roboty
budowlane i ustugi zwigzane z dziatalno$cia remontowo-budowlang o wartosci nie
przekraczajacej 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 warto$ci zamdwienia publicznego lub jego czeSci w ramach dziatalnoSci
remontowo-budowlanej, zapobiegajace nieuprawnionemu dzieleniu zaméwienia na czesci lub
zanizeniu jego wartos$ci w celu unikniecia stosowania przepiséw 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 robot,
11) obstuga administracyjna rob6t remontowo-budowlanych,

12) sporzadzanie dokumentacji niezbednej 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 odbioréw technicznych i wykonawczych zrealizowanych remontéw,

16) w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnos$ci w zakresie $wiadczonych przez
podmioty zewnetrze ustug lub dostaw zwigzanych zremontami - przygotowanie
dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania od w/w ich usuniecia, lub/i natozenia
stosownych kar umownych,

17) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczacych eksploatacji obiektéw,

18) prowadzenie i archiwizowanie stosownej dokumentacji wykonawczej i powykonawczej
w zakresie dziatania sekc;ji,

19) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych obiektow oraz prowadzenie nadzoru nad
usuwaniem usterek.

§130
Sekcja Eksploatacji
Do zadan Sekcji Eksploatacji naleza:

1) nadzér nad pracg i stanem technicznym:
a) urzadzen elektrycznych, sieci elektroenergetycznych i instalacji elektrycznych,
b) urzadzen sanitarnych, sieci i instalacji sanitarnych (wod.-kan,, c.o. c.t., wentylacji, gaz),
c) statego wyposazenia meblowego,

2) usuwanie awarii stanowigcych zagrozenie zdrowia i Zycia:
a) urzadzen elektrycznych, sieci elektroenergetycznych, instalacji elektrycznych do 1kV,
b) urzadzen sanitarnych, sieci i instalacji sanitarnych (wod.-kan.,, c.o. c.t., wentylacji),

3) przyjmowanie zlecen od uzytkownikow na drobne naprawy oraz biezaca wymiane
elementéw ulegajacych catkowitemu zuzyciu :

a) instalacji elektrycznych,

b) urzadzen i instalacji sanitarnych (wod.-kan,, c.o. c.t,, wentylacji),
c) statego wyposazenia meblowego,

d) elementow infrastruktury zewnetrznej,

4) sporzadzanie zapotrzebowan na materiaty do usuwania awarii, dokonywania napraw,
wymiany zuzytych elementéw,

5) wykonywanie prac zgodnie z otrzymanym zleceniem,
6) rozliczanie sie z pobranych materiatow.
§131
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Sekcja Obstugi Telefonicznej
Do zadan Sekcji Obstugi Telefonicznej naleza:
1) obstuga biezaca centrali telefonicznej Uniwersytetu,

2) zapewnienie technicznej sprawno$ci igcznosci telefonicznej w Uniwersytecie, a takze
przytaczy do sieci operatoréw zewnetrznych,

3) opracowywanie i realizacja planéw konserwacji urzadzen telefonicznych i teletechnicznych,

4) opracowywanie planu zakupdw urzadzen, sprzetu, narzedzi, czeSci zamiennych i materiatéw
eksploatacyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania systemu tgcznosci,

5) proponowanie rozwigzan majgcych na celu poprawe jakosci i obnizenia kosztéw
funkcjonowania systemu tagcznosci,

6) opiniowanie przedktadanej dokumentacji technicznej z zakresu tgcznosci,

7) prowadzenie zbioru aktualnych informacji: o parametrach technicznych iuzytkowych
urzadzen tacznosci telefonicznej, a takze Zrodtach i warunkach jej dostaw,

8) prowadzenie gospodarki materiatami przeznaczonymi do napraw i konserwacji sieci
telefonicznej,

9) uczestnictwo w odbiorach technicznych urzadzen tgcznosci na terenie Uniwersytetu,

10) dokonywanie przegladéw gwarancyjnych sieci i urzadzen telefonicznych oraz prowadzenie
nadzoru nad usuwaniem usterek,

11) prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji numerdéw telefonicznych w podziale na
wtaséciwe jednostki organizacyjne,

12) proponowanie i wdrazanie rozwigzan, ktérych celem jest niedopuszczenie do dokonywania
potaczen telefonicznych z numerami o ponadprzecietnym (razgco wysokim) Kkoszcie
potaczen,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie rachunkéw telefonicznych dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

§132
Sekcja ds. Poligrafii

Do zakresu zadan Sekcji ds. Poligrafii nalezg sprawy zwigzane z obstuga wydawniczg i poligraficzng
jednostek Uczelni, w tym m.in.:

1) obstuga administracyjna Senackiej Komisji Wydawnictw, w tym planéw wydawniczych,
2) wspoétpraca z autorami i zespotami redakcyjnymi, w zakresie przygotowania wydawnictw,

3) nadawanie poszczegblnym wydawnictwom kolejnych miedzynarodowych
znormalizowanych numeréw ksigzki,

4) kalkulacja ceny wydawnictwa, przekazywanie do druku, przekazanie autorowi egzemplarzy
autorskich oraz do Biblioteki Gtéwnej GUMed,

5) prowadzenie kartotek i rejestru wydawnictw oraz rejestru umoéw autorskich,

6) kontrolowanie realizacji planu wydawnictw, przestrzeganie limitéw finansowych
przeznaczonych na te dziatalno$é,

7) wykonywanie i ewidencjonowanie prac poligraficznych,
8) redakcja techniczna przekazanych materiatéw oraz przygotowanie wersji elektronicznej,

9) zamieszczanie wydawnictw w wersji elektronicznej zamieszczenia Internecie lub extranecie,
kopiowanie odpowiedniej iloSci ptytek CD celem przekazania autorowi i Bibliotece Gtéwnej.
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