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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

§2
Gdanski Uniwersytet Medyczny dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z pdzn. zm.), zwanej
dalej ,,Ustawq”, ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. Nr z
2018 r. poz. 2190, z pdzn. zm.) oraz innych obowigzujgcych przepisdw prawa oraz
Statutu GUMed i aktow wewngtrzuczelnianych.

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

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

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

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

2) jednostka organizacyjna Uczelni — nalezy przez to rozumiec: jednostki
organizacyjne (strukturalne) Uczelni oraz jednostki organizacyjne administracii,

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

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

5) zespot — nalezy przez to rozumiec jednostke realizujgcg wyodrebnione zadanie,

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

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

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

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

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

11) funkcje kierownicze w Uczelni — nalezy przez to rozumiec funkcje petnione przez

osoby powotane przez Rektora do petnienia funkcji kierowniczych zgodnie z art.
32 ust. 2 Ustawy: prorektor, kanclerz, dziekan,



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

13) wiez stuzbowa — nalezy przez to rozumie¢ zalezno$¢ hierarchiczng pomiedzy
jednostkami  organizacyjnymi znajdujgcymi sie  w ciggu hierarchicznego
podporzgdkowania,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ZASADY WSPOLDZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§6

Jednostki organizacyjne sq zobligowane do Scistego wspdtdziatania przy realizacii

wspdlnych zadan oraz wzajemnego udzielania informacji, formutowania opinii i
konsultacii.

Sprawy nienalezgce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwtocznie
przekaza¢ jednostce wtasciwej lub dokonujgcej rozdziatu spraw wptywajgcych. W
przypadku braku mozliwosci skutecznego przekazania sprawy nalezy przedsiewzige
dziatania konieczne dla zatatwienia sprawy. O podjetej decyzji nalezy bezzwtocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz kierownika wtasciwej jednostki
organizacyjne;j.
W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okre$lonej
sprawy, najblizszy bezposredni przetozony wszystkich zaangazowanych jednostek
organizacyjnych, ustala jednostke lub osobe odpowiedzialng za koordynacje prac,
realizacje oraz udokumentowanie wykonanego zadania.

§7
W zarzgdzaniu Uczelnig naczelng zasadq jest zasada jednosci kierownictwa, co oznacza, ze
kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dang sprawe tylko przed jednym
zwierzchnikiem, ktéry musi znajdowad sie w ciggu hierarchicznego podporzgdkowania,
niezaleznie od tego, kto zlecenie wydat lub kto prowadzi nadzér merytoryczny nad jego
realizacjq.
W przypadku powotania zespotéw zadaniowych pracownik podlega wytqczeniu spod

zalezno$ci macierzystego przetozonego na czas i w zwiqzku z realizowanymi zadaniami.
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Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych

§8

W Uniwersytecie wydawane sqg nastepujgce wewnetrzne akty normatywne:

8.

1) uchwaty Senatu,

2) zarzgdzenia Rektora,

3) pisma okdlne Rektora,

4) pisma wewnetrzne Kanclerza,
5) akty wydziatowe.

§9
Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego nalezy do jednostki
organizacyjnej administracji, ktérej zakresu dziatania dotyczy tre$¢ tego aktu.
W sytuacji gdy zadania majg charakter miedzyjednostkowy w opracowaniu
projektu wewnetrznego aktu normatywnego moze wzig¢ udziat wiecej niz jedna
jednostka organizacyjna. W takim przypadku ma zastosowanie § 6 ust. 3 niniejszego
Regulaminu.

Jednostka organizacyjna, ktéra opracowuije projekt aktu (jednostka koordynujqca)
uzgadnia jego tre$¢ w razie potrzeby z:

1) merytorycznie zainteresowanymi innymi jednostkami organizacyjnymi,

2) uczelnianymi organami samorzgdow studentdw i doktorantow,

3) innymi, w razie potrzeby.

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

Jednostka koordynujgca ustala z prawnikiem ostateczne brzmienie przepiséw
projektu aktu normatywnego i przekazuje projekt akiu w wersji papierowej

i elektronicznej do Dziatu Legislacii.

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

Dziat Legislaciji weryfikuje pod wzgledem formalnym projekty wewnetrznych aktow
normatywnych i nadaje im forme ostatecznq.

Oryginaty wewnetrznych aktdw normatywnych przechowuje Dziat Legislacii.

Petnomocnictwa i upowaznienia

§10
Do samodzielnego wykonywania czynnosSci prawnych w imieniu Uczelni jest
upowazniony Rektor w sprawach przekraczajgcych zwykty zarzgd oraz Kanclerz
W granicach zwyktego zarzqgdu, a takze ich zastepcy oraz pethomocnicy dziatajgcy
W granicach udzielonych petnomocnictw.

Petnomocnikdw ustanawia i odwotuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
Prorektoréw lub Kanclerza.

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

Czynnosci prawno-administracyjne zwigzane z udzielaniem petnomocnictw
prowadzi Dziat Legislacii.

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

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



§11

1. Upowaznienie do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym

obowiqgzujgcymi przepisami (w granicach jego kompetencji i umocowania
prawnego do jego udzielenia), moze udzielic kazdy kierujgcy pracqg jednostki
organizacyjnej administracji, sktadajgc pisemne oswiadczenie szczegdtowo
okredlajgce rodzaj, zakres i date upowaznienia. Upowaznien imiennych w zakresie
gospodarki finansowej, ksiegowosci oraz zamdwien publicznych udziela Rektor.

2. Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wtasnorecznym
podpisem.

3. Upowaznienie wtqgcza sie do akt osobowych pracownika.

4. Upowaznienia te nie dotyczg sytuacji uregulowanych zapisami zawartymi
w zakresach obowigzkdw poszczegdlnych stanowisk pracy.

§12

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

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

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

4. Biezgca aktuadlizacja petnomocnictw i upowaznien niezbednych dla prawidtowe;j
dziatalnosci jednostki, w tym wystepowanie do Rektora o ich udzielenie, nalezy do
obowigzkdw jej kierownika.

§13

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

§14

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

Podpisywanie pism i uzywanie pieczqgtek
§15
Uprawnienia do podpisywania pism w imieniu Uczelni, poza Rektorem, w ramach
petnomocnictw, o ktérych mowa w § 10, posiadajq:
1) Prorektorzy — w granicach posiadanych uprawnien,
2) Dziekani —w sprawach okreslonych przepisami Statutu,
3) Kanclerz lub jego zastepcy — w granicach posiadanych uprawnien,
4) pozostali petnomocnicy — w granicach umocowania.
§16
1. Jezeli pismo podpisuje osoba zastepujgca osobe upowazniong do jego podpisania, to:

1) przy zastepstwie okresowym wynikajgcym z upowaznienia obok podpisu umieszcza
sie skrot ,,z up.” (z upowaznienia),

2) przy zastepstwie statym obok podpisu umieszcza sie skrot ,wz" (w zastepstwie).

2. Waznos¢ dokumentdw odnoszgcych sie do dysponowania srodkami finansowymi jest
uwarunkowana podpisami tgcznie:

1) Rektora bgdz Kanclerza, bgdz? jednego z ich zastepcdw w ramach przyznanych im
kompetenciji i upowaznien,
oraz

2) Kwestora lub innej osoby upowaznionej przez Rektora.
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. W uzasadnionych wypadkach Rektor moze upowazni¢ odrebnym dokumentem innych,
niz w ust. 2, pracownikbw do wykonywania czynnosci z zakresu gospodarki finansowej
oraz zamowien publicznych.

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

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

. W przypadku wydatkéw dotyczgcych personalnie kierownikbw, oceny merytorycznej
dokonujqg ich bezposredni przetozeni w zakresie dziatalnosci podstawowej lub osoby
kierujgce pionami odpowiedzialnymi za nadzér merytoryczny projektdw Uniwersytetu.

§17

Pracownicy jednostek organizacyjnych majg prawo uzywac  pieczgtek
Uniwersytetu:

1) urzedowych pieczeci metalowych z godtem panstwowym,
2) pieczgtek nagtéwkowych,

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

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

Pieczgtki nagtdwkowe uzywane w Uniwersytecie mogg by¢ zamawiane wytgcznie
po akceptacji Dziatu Legislacji, natomiast stanowiskowe po zaopiniowaniu
zgodnosci fresci pieczgtki zdanymi w aktach osobowych, przez pracownika Dziatu
Kadr.

Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest zwrocic
pieczqgtke bezposredniemu przetozonemu.

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

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

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

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

STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU

§19

1. W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodzg nastepujgce grupy jednostek
organizacyjnych:

1) Podstawowe jednostki strukturalne:

a) Wydziat Lekarski (WL),

b) Wydziat Farmaceutyczny (WF),

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

a) Studium Praktycznej Nauki Jezykdw,

b) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.
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3) Jednostki ogdlinouczelniane:
a) Biblioteka Gtéwna,
b) Muzeum,

c) Trojmiejska Akademicka Zwierzetarnia Doswiadczalna - Centrum Badawczo-
Ustugowe (TAZD-CBU),

d) Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego,

e) Kolegium Doktoranckie,

f) Centrum Transferu Technologii,

g) Cenfrum Medycyny Translacyjnej,

h) Centfrum Badan in Vivo,

i) Centralny Biobank,

i) Centrum Analiz Biostatystycznych i Bioinformatycznych.
4) Jednostki pozawydziatowe:

a) Centrum Chordéb Rzadkich,

b) Centrum Rozwoju Kompetencji, Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowia.
5) Jednostki miedzyuczelniane i jednostki wspdlne:

a) Miedzyuczelniany Wydziat Biotechnologii UG i GUMed,

b) Miedzynarodowa Agenda Badawcza.

§20

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

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

. Przy tworzeniu jednostki organizacyjnej powinny by¢ spetnione nastepujgce warunki:
1)  wystepowanie uzasadnionej potrzeby utworzenia jednostki,

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

3) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami.

. Organizacje i funkcjonowanie jednostek, o ktérych mowa w § 19 ust. 1-5 okredla
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 wyrdznia sie
nastepujgce typy jednostek organizacyjnych:

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

6) kolegium/szkotaq,

7) centrum,

8) studium,

9) pracownia/laboratorium,

10) samodzielna pracownia/samodzielne laboratorium.

Wydziat jest podstawowq jednostkg strukturalng Uczelni powotywang w celu
realizacji programu studidw przynajmniej jednego kierunku studiow i zadan
dydaktycznych realizowanych w powigzaniu z zadaniami badawczymi. Wydziatem
kieruje Dziekan.
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3. Instytut jest jednostkg integrujacg jednostki strukturalne.

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

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

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

8. Kolegium lub szkota sqg jednostkami koordynujgcymi dziatalno$¢ dydaktyczng
prowadzong poza wydziatami lub wspdlinie przez jednostki wydziatdw,

9. Centrum jest jednostkg koordynujgcg dziatalno$¢ inng niz dydaktyczna
prowadzong poza wydziatami,

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

11. Pracownie lub laboratoria sq jednostkami prowadzgcymi dziatalno$¢ badawczg,
dydaktyczng, ustugowq lub wspomagajgcg w wyodrebnionej tematyce, ktére
mogqg byc¢ tworzone jako jednostki pomocnicze jednostek strukturalnych (zaktaddw
lub klinik) lub jako samodzielne jednostki strukturalne w obrebie wydziatdw lub poza
strukturg wydziatdw (samodzielna pracownia, samodzielne laboratorium).

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACII

§ 22

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

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

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

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

1. Jednostki bezposrednio podlegte Rektorowi:
1) Sekretariat Rektora,
2) Biuro ds. Personalnych — w skfad ktérego wchodzq:
a) Dziat Kadr,
b) Dziat Ptac,
c) Dziat Wsparcia Rozwoju Pracownikéw,
d) uchylono.



3)

4)
5)
6)
7)
8)
?)
10)
11)

12)

Biuro Organizaciji i Zarzgdzania Procesowego w sktad ktérego wchodza:
a) Drziat Legislacii,

b) Dziat Zarzgdzania Procesami,

c) uchylono,

d) Kancelaria Gtéwna,

e) Archiwum.

Zespdt Radcdw Prawnych.

Sekcja Audytu.

Sekcja Konfroli.

Sekcja ds. BHP i P. Poz.

Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.
Inspektor Ochrony Danych.

Stanowisko ds. Obronnych.

Rzecznik Prasowy

a) Sekcja ds. Komunikaciji.
Wydawnictwo GUMed.

. Rektor nadzoruje Muzeum Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.

§ 26

1. Prorektorowi ds. Nauki bezposrednio podlegajq:

1)
2)
3)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

/)
8)
?)

Biuro ds. Nauki, w sktad ktérego wchodzi:

a) Stanowisko ds. Obstugi Niezaleznej Komisji Bioetycznej.

Biuro ds. Programu ,Inicjatywa Doskonato$ci — Uczelnia Badawcza”

a) Dziat Obstugi Programu ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”,,
uchylono.

Prorektor ds. Nauki nadzoruje:

Biblioteke Gtéwnaq,

Trojmiejskg  Akademickg Zwierzetarnie Doswiadczalng - Cenfrum Badawczo-
Ustugowe (TAZD-CBU),

Cenfrum Transferu Technologii,
Centrum Medycyny Translacyjnej,
Centrum Chordéb Rzadkich,

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

Centrum Badan in Vivo,

Cenfralny Biobank,

Centrum Analiz Biostatystycznych | Bioinformatycznych.
§ 27

1. Prorektorowi ds. Studenckich bezposrednio podlegajq:

1)

Biuro ds. Studenckich, w sktad ktérego wchodzq:
a) Stanowisko ds. Obstugi Studentow,

b) Stanowisko ds. Akredytacji Zagranicznych,
c) Stanowisko ds. Promociji Absolwentow.

Dziat Rekrutaciji, w sktad ktorego wchodzq:

a) Stanowisko ds. Rekrutaciji Polskojezycznej,

b) Stanowisko ds. Rekrutaciji Anglojezyczne;.

2. Prorektor ds. Studenckich nadzoruje:

1)

Kolegium Doktoranckie, w sktad ktorego wchodzi:
a) Biuro Spraw Doktoranckich.
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2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
3) Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych,
4) Chor GUMed.
§ 28
1. Prorektorowi ds. Klinicznych bezposrednio podlegajqg:
1) Biuro ds. Klinicznych, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja ds. Klinicznych,
b) uchylono.
2) Dziat Niekomercyjnych Badan Klinicznych,
a) Sekcja Akademickie CRO.
2. Prorektor ds. Klinicznych nadzoruje:
1) Uniwersyteckie Centrum Kliniczne,
2) Uniwersyteckie Centrum Medycyny Morskiej i Tropikalnej,
3) Uniwersyteckie  Centrum  Stomatologiczne Gdanskiego Uniwersytetu
Medycznego Sp. zo.0.,
4) Centrum Medycyny Rodzinnej Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego Sp. z 0.0.
§ 29
1. Prorektorowi ds. Rozwoju i Organizaciji Ksztatcenia bezposrednio podlegajq:
1) Biuro ds. Ksztatcenia i Rozwoju, w sktad ktérego wchodzq:
a) Dziat ds. Organizacii i Rozliczeh Dydaktyki, w sktad ktérego wchodzq:
- Stanowisko ds. Administracyjnych i Rozliczen,
- Stanowisko ds. Systemow Wsparcia Dydaktyki,
- Stanowisko ds. Analizy Kosztow i Bazy Dydaktyczne.
b) Sekcja ds. Strategii i Jakosci Ksztatcenia, w sktad ktorej wchodzq:
- Stanowisko ds. Programow Studidw i Jakosci Ksztatcenia,
- Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Kontrolingu Strategicznego.
2) Dziat ds. Umiedzynarodowienia Uczelni, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej,
b) Centrum Wsparcia Studentow Zagranicznych — Welcome Poinf,
c) Stanowisko ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi.
2. Prorektor ds. Rozwoju i Organizacji Ksztatcenia nadzoruje:
a) Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego,
b) Cenfrum Rozwoju Kompetencji, Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowia.

§ 30
Kanclerzowi bezposrednio podlegajq:
1) Zastepcy Kanclerza (w tym Kwestor),
2) Sekretariat.
3) Dziat Zamobwien, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja Zamodwien Publicznych,
b) Sekcja Aparatury,
c) Sekcja Zaopatrzenia.
4) Dziat Obstugi Inwestycii.
5) Dziat ds. Swiadczen Socjalnych i Stypendialnych, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja Socjalno-Bytowa Studentow,
b) Osiedle Studenckie.
6) Biuro IT, w sktad ktorego wchodzq:
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a) Dziat Infrastruktury IT,
b) Dziat Systemdow IT.

7) uchylono.

§ 31

Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestorowi bezposrednio podlegajqg:

1)

2)
3)
4)
5)

Zastepca Kwestora, ktéremu podlegaja:
a) Sekcja ds. Ksiegowosci,
b) uchylono.
Sekcja ds. Wyjazdow.
Sekcja ds. Finansowych.
Sekcja Obstugi Srodkdéw Trwatych | Wyposazenia.
Sekcja ds. Kontrolingu.
§ 32

Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju bezposrednio podlegajq:

1)

2)
3)

Biuro Projektéw, w sktad ktorego wchodzq:
a) Dziat Rozliczenh Projektdw,
b) Dziat Projektow Badawczych,
c) Sekcja Realizacji Projektow,
d) uchylono,
Sekcja Promocii.
Stanowisko ds. Strategii.
§33

Dyrektorowi ds. Technicznych bezposrednio podlegajq:

1) Dziat Eksploataciji, w sktad ktérego wchodzq:

2)

3)

a) Sekcja Serwisu Technicznego Instalacji,

b) Sekcja Serwisu Aparatury.

c) uchylono.

Dziat Gospodarczy, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Transportu,

b) Stanowisko ds. Rozliczen,

c) Brygada Porzgdkowa,

d) Rejony Gospodarcze Nr 1-9.

Dziat Budowlano — Techniczny, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja Budowlana,

b) Sekcja Elektryczna,

c) Sekcja Sanitarna.

4) Sekcja ds. Poligrafii.
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ZADANIA REKTORA | OSOB POWOLANYCH
DO PEENIENIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§34

Rektor

1.

Rektor jest najwyzszym jednoosobowym organem Uczelni, ktéry kieruje dziatalnoscig
Uniwersytetu, reprezentuje go na zewnaqgtrz oraz jest przetozonym wszystkich
pracownikow, studentdow i doktorantow.

. Zakres zadan i kompetencji Rektora okresla Statut.

§ 35

Prorektor ds. Nauki

1.

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

Do zadan Prorektora ds. Nauki nalezg w szczegdlnosci:

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

2) nadzér merytoryczny nad wnioskowaniem, pozyskiwaniem srodkdw, realizacjg
i sprawozdawczosciqg — dziatalnosci naukowo-badawczej] i badawczo-
rozwojowe;j,

3) nadzér merytoryczny nad pozyskiwaniem, realizacjg i sprawozdawczoscig
umow na wykonywanie prac ustugowo — badawczych,

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

5) podejmowanie decyzji w sprawie podziatu Srodkdw oraz nadzér nad
pozyskiwaniem Srodkdw, readlizacjqg 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 wtasnosci intelektualnej i komercjalizacjg
wynikdw prac badawczych Uniwersytetu,

8) wudziat w opracowaniu i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalno$ci naukowej, ustugowej i innowacyjnej,

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

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wydawnictwami  naukowymi
Uniwersytetu,

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

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

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

14) wspdtpraca z wrasciwymi komisjami senackimi.
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3. Prorektor ds. Nauki sprawuje nadzér nad Bibliotekg Gtéwng, Trojmiejskg Akademickg
Zwierzetarnig Doswiadczalng - Centrum Badawczo-Ustugowym, Centrum Transferu
Technologii, Centrum Medycyny Translacyjnej, Centrum Choréb Rzadkich oraz
Miedzynarodowqg Agende Badawczq ,Mutations acquired during lifetime that lead to
increased risk for human disease, with focus on cancer” oraz Centrum Badan in Vivo.

§ 36
Prorektor ds. Studenckich

1. Prorektor ds. Studenckich kieruje obszarem spraw studenckich w Uczelni.
2. Do zadan Prorektora ds. Studenckich nalezq:
1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie spraw

stfudenckich, w tym m. in. strategii rekrutacji, wsparcia dla rozwoju
indywidualnego studentdw, w tym wsparcia stypendialnego, rozwoju karier

studenckich oraz spraw socjalno-bytowych,

2) nadzér merytoryczny nad wnioskowaniem, realizacjq i sprawozdawczoscig
krajowych projektow realizowanych przez Uniwersytet w zakresie spraw
studenckich,

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

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

5) wspdtpraca z  Uczelniaonym  Samorzgdem  Studenckim, Samorzgdem

Doktorantéw oraz nadzér nad dziatalnoscig organizacji i stowarzyszen
studenckich,

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

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

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

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

10) udziat w opracowaniu i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalnosci dydaktycznej, przedstawianie wnioskow
wynikajgcych z analizy ankiet studentdw i doktorantdw,

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

12) nadzér studenckich i doktoranckich spraw dyscyplinarnych,

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

14) opiniowanie wnioskow kierownikdw jednostek dydaktycznych oraz organdéw
reprezentujgcych spotecznos¢ studentdw i doktorantdéw  dotyczgcych

propozycji inwestycji i remontéw w zakresie bazy dydaktycznej, socjalno-
bytowej, kulturalno-oswiatowej i sportowe;,

15) wspdtpraca z wtasciwymi komisjami senackimi,
16) nadzér nad akredytacjami zagranicznymi.

3. Prorektor ds. Studenckich sprawuje nadzér nad Kolegium Doktoranckim, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych, oraz
Choérem GUMed.

14



§ 37

Prorektor ds. Klinicznych

1.

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

Do zadan Prorektora ds. Klinicznych nalezq:

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

2) nadzér merytoryczny nad opracowaniem i wykorzystywaniem systemu oceny
dziatalnosci medycznych podmiotdéw zaleznych w celu rozpoznania ich

biezgcej i przysztej kondycji ekonomicznej i organizacyjnej,

3) nadzér nad systemem informacji o podmiotach dla potrzeb kontroli

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

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

6) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony zdrowia,

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

8) wspdtpraca z Prorektorem ds. Rozwoju i Organizaciji Ksztatcenia w zakresie
monitorowania rynku ustug medycznych w celu poszukiwania mozliwosci
praktyk dla studentow,

9) wspdtpraca z wrasciwymi komisjami senackimi.

Prorektor ds. Klinicznych w ramach udzielonych przez Rektora petnomocnictw
sprawuje nadzor wrascicielski nad:

1) Uniwersyteckim Centrum Klinicznym,

2) Uniwersyteckim Centrum Medycyny Morskiej i Tropikalnej,

3) Uniwersyteckim Centrum  Stomatologicznym  Gdanskiego  Uniwersytetu
Medycznego Sp. Z o.0.,

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

§ 38

Prorektor ds. Rozwoju i Organizaciji Ksztatcenia

1.

Prorektor ds. Rozwoju i Organizacji Ksztatcenia kieruje sprawami zwigzanymi
z programowaniem, wdrazaniem i monitorowaniem realizacji strategii rozwoju oraz
wspotpracg miedzynarodowq Uniwersytetu. Ponadto nadzoruje sprawy dotyczgce
rozwoju i organizacji procesu ksztatcenia, w tym planowanie i rozliczanie obcigzen
dydaktycznych na Wydziatach, wykorzystanie i rozwdj 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 optymalizaciji systemow
projakosciowych,

2) nadzér nad systemem ustalania pensum nauczycieli akademickich i rozliczania
godzin obcigzeniowych nauczycieli akademickich i zZleceniobiorcéw,

3) nadzér formalny nad organizowaniem i przebiegiem studidw,
4) nadzér nad organizacjq systemu praktyk obowigzkowych dla studentow,
5) nadzér nad uczelnianym systemem zapewniania jakosci ksztatcenia,

6) nadzdér nad systemem ewidencji bazy dydaktyczneji jej wykorzystywaniem,
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7) anadliza potrzeb w zakresie inwestycji i remontéw bazy dydaktycznej oraz
formutowanie propozycji inwestycyjnych,

8) nadzér merytoryczny nad opracowaniem, readlizacjq i sprawozdawczoscig
projektow zwigzanych z rozwojem oferty dydaktycznej Uniwersytetu, modyfikacji
systemow ksztatcenia oraz systemow zapewniania jakosci,

9) koordynacja opracowania i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalnosci dydaktycznej,

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

11) wspdtpraca z podmiotami krajowymi w zakresie organizaciji ksztatcenia,
12) wspotpraca z witasciwymi komisjami senackimi.

Prorektor ds. Rozwoju i Organizacji Ksztatcenia sprawuje nadzér nad Kolegium
Ksztatcenia Podyplomowego, Centrum Rozwoju Kompetencji, Zintegrowanej Opieki
i e-Zdrowia oraz przewodniczy pracom zespotu rektorsko-kanclerskiego
koordynujgcego nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Biura Projektéw, w tym
zapewniajgcego wybor projektow priorytetowych dla realizacji strategii Uczelni.

§ 39

Kanclerz

1.

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

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

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

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

3) reprezentowanie Uniwersytetu we  wszystkich  sprawach — administracii
niezastrzezonych do wytgcznej kompetencii Rektora i Prorektordw,

4) reprezentowanie Uniwersytetu na zewnagtrz oraz wobec przedsiebiorcéow
dziatajgcych na terenie Uniwersytetu, a takze nadzorowanie ich dziatalnosci,

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

6) zapewnienie prawidtowego 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 zobowigzah w zakresie dziatalnosci
podstawowe] oraz trakcie realizacji projektow Uniwersytetu, a takze prac
ustugowych i ustugowo-badawczych, w zakresie wskazanym w odrebnym
upowaznieniu,

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

9) nadzér nad prowadzeniem  polityki  kadrowo-ptacowej  pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi w podlegtych jednostkach
administracji oraz jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,
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10) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia i nagrody dla podlegtych mu
stuzbowo pracownikdw,

11) wspotdziatanie 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 pracownikdw i zwierzchnikiem
studentéw wydziatu.

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

1) opracowuije strategie rozwoju wydziatu zgodnq ze strategiqg Uczelni;

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

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

5) opiniuje wnioski kierownikow jednostek wydziatu w sprawie zatrudniania
nauczycieli akademickich;

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

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

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

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

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

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

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

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI 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, tgczenie rozmow telefonicznych,

2) obstuga interesantdw, prowadzenie terminarza spotkan oraz terminarza spraw do
realizaciji,
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3)
4)

5)
6)
/)

8)

organizacja i obstuga sekretarska posiedzen i narad zwotywanych przez Rektora,

prowadzenie rejestru korespondenciji wptywajgcej do Rektora, przedktadanie jej
do podpisu oraz rozdziat korespondenciji zgodnie z dyspozycjqg,

redagowanie pism zleconych przez Rektora,
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji sekretariatu,

wspotpraca w organizowaniu uroczystosci ogdlnouczelnianych, w szczegdinosci
inauguraciji roku, nadania tytutu doktora honoris causa,

obstuga administracyjna Kapituty Medalu Zastuzonemu GUMed.

§ 42

Biuro ds. Personalnych

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

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

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

ksztattowanie procesdéw i kierowanie wdrozeniem procedur zarzgdzania
zasobami ludzkimi (ZZL) w zakresie: rekrutacji i selekcji, adaptaciji, ocen
okresowych, Sciezek kariery, szkolen irozwoju, wynagradzania i systemow
motywowania, administracji personalnej, funduszu socjalnego oraz naliczania
wynagrodzen i pochodnych,

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

nadzor nad prawidtowym stosowaniem przepisdw prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych ifunduszu socjalnego, w tym kierowanie pracg i nadzér nad
organizacjq Dziatu Kadr, Dziatu Ptac oraz Dziatu Wsparcia Rozwoju Pracownikéw,
iniciowanie i wspdtpraca  we  wprowadzaniu  niezbednych  zmian
organizacyjnych, majgcych na celu poprawe efektywnosci pracy, komunikacii
wewnetrznej, czy obiegu dokumentdw pracowniczych,

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

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

9) ksztattowanie polityki i kierowanie readlizacjg zadan majgcych na celu
budowanie wizerunku ,,Pracodawcy z Wyboru™”.
§43
Dziat Kadr

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

1)

2)
3)

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

uchylono,
zgtaszanie pracownikdw do ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnego
i wyrejestrowywanie po ustaniu stosunku pracy, zgtaszanie na wniosek
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pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw rodzin
i wyrejestrowywanie tych oséb,

4) uchylono,

5) ustalanie uprawnien pracownikdow do Swiadczen wynikajgcych z przepisow
o0 wynagradzaniu (w tym do nagrody jubileuszowej, do dodatku za wystuge lat,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego),

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

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

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

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

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

11) obstuga spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom urlopdw,

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

13) uchylono,

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

15) prowadzenie ewidencji pracownikdw niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie
stosownych analizi sprawozdan,

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

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

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

20) przygotowanie spraw zwigzanych z okresowq ocenqg nauczycieli akademickich,

21) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

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

23) wykonywanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczgcym zatrudnienia,

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

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

§ 44
Dziat Ptac
Do zakresu zadan Dziatu Ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzgdzanie list ptac i wyptata wynagrodzeh oraz innych $wiadczen

wynikajgcych ze stosunku pracy, stypendiow doktorskich, habilitacyjnych iinnych
stypendidw naleznych pracownikom na podstawie wtasciwych dokumentow
otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
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2) obliczanie i wyptata zasitkbw chorobowych i innych zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego,

3) obliczanie i wyptata ryczattow za uzywanie do celdw stuzbowych samochoddow
prywatnych oraz uzywanie telefondw komodrkowych do celdéw stuzbowych oraz
imienna ewidencja tych wyptat,

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

5) sporzadzanie list ptac i wyptata wynagrodzen z tytutu umdw cywilnoprawnych
na podstawie ofrzymanych rachunkdw potwierdzajgcych ich wykonanie,

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

7) obstuga spraw zwigzanych z dokonywaniem pofrgcen z wynagrodzen w celu
realizacji indywidualnych zobowigzan pracownikdéw i zleceniobiorcéw (np.

egzekucje komornicze),
8) redlizacja zasgdzonych zobowigzan wobec 0séb fizycznych,

9) sporzgdzanie dokumentdw  rozliczeniowych  dotyczgcych  ubezpieczenia
zdrowotnego uprawnionych studentdw i doktorantow,

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

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

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

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

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

16) udzielanie informacji i pomocy w sprawach zwigzanych z obstugg ptacowq
pracownikéw i zZleceniobiorcow,

17) wydawanie zaswiadczeh o wysokosci zarobkdédw oraz przesytanie informacii
o wysokosci zarobkdw do wtasciwych instytucii,
18) prowadzenie korespondencji z wtasciwymi urzedami w sprawach zarobkdow,
zasitkdw i potrgcen.
§ 45

Dzial Wsparcia Rozwoju Pracownikéw
Do zadan Dziatu Wsparcia Rozwoju Pracownikdw nalezq:

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

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

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

20



4) doradztwo i udzielanie wsparcia kadrze kierowniczej w zakresie planowania

zatrudnienia, identyfikacji i realizacji potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, Sciezek
kariery, wynagradzania i motywowania

5) koordynacja przeprowadzania konkursow na obsadzenie stanowisk nauczycieli
akademickich,

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

7) koordynacja procesdw rekrutacji oraz adaptacji pracownikdw we wspotpracy
z kierownikami jednostek Uniwersytetu,

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

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

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

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

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

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

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

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

16) przygotowywanie raportdéw, analiz i prezentacji ZZL,

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

18) obstuga spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikdw kwalifikacii,
19) wspottworzenie pozytywnych relacji pracowniczych w organizacii,

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

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

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

23) wsparcie administracyjne dla Klubu Seniora.

§ 46 uchylono
§ 47
Biuro Organizacji i Zarzgdzania Procesowego

Realizuje ogdt zadan organizacyjnych i legislacyjnych zwigzanych z przygotowaniem,
modyfikacjg iwdrozeniem aktéw prawnych dotyczgcych Uniwersytetu oraz zapewnia
sprawny obieg i wymiane informacji dotyczgcych obowigzujgcych aktéw prawnych. Biuro
Organizacji i Zarzgdzania Procesowego prowadzi prace zwigzane z wdrozeniem
zarzqgdzania procesowego oraz inicjowaniem i przeprowadzaniem zmian optymalizacyjnych
na Uczelni.
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§ 48
Dziat Legislaciji

Do zadan Dziatu Legislaciji nalezy:

1) monitorowanie dziatalnosci legislacyjnej oraz jej aktualizacja w zakresie zmian
zewneftrznych aktow normatywnych w obszarach dziatania Uniwersytetu,

2) udziat w opracowywaniu propozycCji zmian organizacyjnych, w opracowywaniu
i aktualizacji  Statutu,  struktury  organizacyjnej, regulaminu  organizacyjnego,
monitorowanie procesu wdrazania zmian organizacyjnych oraz informowanie
0 zmianach,

3) opracowywanie na zlecenie Rektora projektow wewnetrznych aktow prawnych

4) nadzér i koordynacja procesu opracowywania projektdw wewnetrznych aktéw
normatywnych przygotowywanych przez jednostki merytoryczne, ich modyfikacji, a
takze weryfikacja pod kgtem formalnym i przygotowywanie ostatecznej formy aktéw
normatywnych,

5) przygotowanie projektéw petnomocnictw, powotan i upowaznien zleconych przez
Rektora,

6) obstuga administracyjna Senatu, Rady Uczelni w zakresie przygotowywania
materiatéw oraz dokumentacii z posiedzen,

7) administrowanie zasobem  exiranetu dotyczgcym dziatalnosci  legislacyjne;j
Uniwersytetu, wtym publikacja i aktudlizacja informacji o wewnetrznych
izewnetrznych aktach normatywnych istotnych dla funkcjonowania Uniwersytetu
oraz notyfikacja dotyczgca zmian do kierownikdbw odpowiednich jednostek
Uniwersytetu,

8) potwierdzanie zgodnosci projektdw pieczgtek iwizytbwek z dokumentacjq
organizacyjng,

9) obstuga administracyjna Zespotu Radcdw Prawnych, w tym prowadzenie terminarza
spotkan, monitorowanie termindw realizacji Zieconych spraw, koordynowanie obiegu
korespondencji, prowadzenie rejestru opiniowanych spraw, ewidencjonowanie,

przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacii Zespotu Radcdw Prawnych.

§ 48a
Dziat Zarzgdzania Procesami
Do zadanh Dziatu Zarzgdzania Procesami nalezq :

1) wdrazanie, rozwdj metodyk zarzgdzania procesami i budowanie standarddéw
prowadzenia dziatan doskonalgcych procesy,

2) podejmowanie dziatan majgcych na celu budowanie $wiadomosci i orientacji na
systematyczne doskonalenie procesdw Uczelni,

3) identyfikacja obszardw, procesdw wymagajgcych usprawnien i wspieranie dziatan
doskonalgcych procesy w Uczelni,

4) projektowanie, rozwdj i monitoring narzedzi wspierajgcych ciggte doskonalenie
proceséow,

5) udzielanie wparcia wtascicielom procesow i zespotom zadaniowym w realizacji
projektéw i inicjatyw majgcych na celu podnoszenie efektywnosci proceséw,

6) definiowanie miar efektywnosci, biezgcy monitoring efektywnosci procesow,

7) planowanie i przeprowadzanie audytdw procesdw funkcjonujgcych w Uczelni,

8) organizacja i prowadzenie szkoleh z metodyki i narzedzi doskonalenia proceséw,
wsparcie pracownikéw w rozwoju kompetenciji z zakresu zarzgdzania procesami,

9) udzielanie wsparcia administfracyjnego  pracownikom  naukowym  Uczelni,
prowadzgcym dziatalno$¢ badawczg w projektach badawczych, finansowanych w
ramach programu Inicjatywa Doskonatosci Uczelnia Badawcza.

§ 49 uchylono
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§ 50
Kancelaria Gtéwna

Realizuje zadania w zakresie przyjmowania, segregowania i dystrybucji korespondencii
przychodzgcej i wychodzqcej z Uniwersytetu, w tym m.in.:

1) przyimowanie, znakowanie, rejestrowanie oraz sortowanie korespondencii
przychodzgcej (wewnetrznej i zewnetrznej),

2) przekazywanie korespondencji (zewnetrznej i wewnetrznej) do odpowiednich
jednostek,

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

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

5) prowadzenie niezbedne] dokumentacj, w tym ewidencji przychodzqgcej
iwychodzqcej korespondencji rejestrowane] oraz zestawienia  przesytek

zwrotnych, dowoddéw nadania paczek iich rozliczen.
§ 51
Archiwum

Realizuje zadania w zakresie prowadzenia, aktualizowania i udostepniania zasobdéw
archiwalnych, oraz obowigzki koordynatora czynnosci kancelaryjnych w tym m.in.:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentaciji z jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej przed
Zniszczeniem, utratg i dostepem osdb nieuprawnionych,

3) konserwacja zasobu archiwalnego,

4) udostepnianie materiatdw archiwalnych uprawnionym osobom i jednostkom
organizacyjnym,

5) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentaciji zgodnie z wtasciwymi przepisami,

6) wspbtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie dziatalnosci archiwalne;j,
7) archiwizacja dokumentaciji Uczelnianej Komisji Wyborczej,

8) biezgcy nadzdér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw oraz
wtasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw, w tym:

a) podejmowanie czynnosci sprawdzajgcych wtasciwe stosowanie przepisdw
instrukcji  kancelaryjnej, zwtaszcza w zakresie tworzenia, gromadzenia
i przechowywania akt spraw oraz dokumentacii nietworzgcej akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom komobrek merytorycznych w  zakresie
wykonywanych czynnosci kancelaryjnych, dokumentacyjnych i sposobu
zatatwiania spraw oraz szkolenie nowo przyjetych pracownikdw tych
komodrek zzakresu zasad biurowosci, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

c) opracowywanie i wdrazanie procedur, a takze innych dziatan
usprawniajgcych czynnosci  kancelaryjno-biurowe, obieg dokumentéw
i informaciji, w tym przygotowywanie projektdw zmian i uaktualnien instrukcji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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§ 52

Zespo6t Radcoéw Prawnych

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

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

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

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

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

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

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

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

§ 53

Sekcja Audytu

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

1)
2)
3)

4)
5)

6)
/)

8)

prowadzenie analizy ryzyka, w szczegdlnosci pod kgtem zadan wynikajgcych
z planu dziatalnosci Uniwersytetu,

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

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

wykonywanie audytu wewnetrznego zleconego przez Ministra Finansow,

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

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

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

prowadzenie akt statych i biezgcych audytu,
§ 54

Sekcja Kontroli

Realizuje zadania w zakresie kontroli wewnetrzne;j:

1)
2)

3)

opracowywanie rocznych planéw kontroli Uniwersytetu,

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

sporzgdzanie dokumentacji wynikdw przeprowadzonych kontroli oraz projektow
pokontrolnych zalecen kierownictwa Uniwersytetu,
24



4)

5)
6)

/)

8)

sporzgdzanie i przekazywanie Rektorowi rocznych sprawozdan z wykonania
planu kontroli,

ustalanie procedur zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli,

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

sporzgdzanie projektdw  wnioskdbw do organdéw Scigania  w  zwigzku
ze stwierdzonymi naduzyciami,

wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami kontrolnymi.
§ 55

Sekcja ds. BHP i P. Poz.

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

1)

W zakresie spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

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

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

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

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

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

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

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

h) wspdtpraca z Dziatem Wsparcia Rozwoju  Pracownikdw,  zwigzkami

i organizacjami zawodowymi w zakresie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz profilaktyka prozdrowotng
pracownikow,

i) wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi w  zakresie

organizowania i przeprowadzania pomiardw czynnikdw szkodliwych lub
ucigzliwych dla zdrowia oraz sposobdw ochrony pracownikdw przed tymi
czynnikami,

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

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

) zgtaszanie wnioskdw o wytqczenie z uzytkowania maszyn, urzqgdzen, instalacii
lub aparatury grozgcej niebezpieczenstwem,

m) wnioskowanie o ukaranie pracownikdw odpowiedzialnych za stan BHP
w przypadku nieprzestrzegania przepisow w tym zakresie.
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2)

W zakresie spraw przeciwpozarowych:

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

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

c) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozmieszczeniem, sprawnosciq
i konserwacjg  sprzetu oraz innych urzgdzen @ przeciwpozarowych,
oznakowaniem i utrzymaniem we wtasciwym stanie drég ewakuacyjnych
i pozarowych, srodkdéw tgcznosci i alarmowania, punktow czerpania wody do
celéw gasniczychitp.,

d) ustalanie i1 zgtaszanie potrzeb w zakresie zaopatrywania jednostek
Uniwersytetu w niezbedne Srodki oraz urzgdzenia sygnalizacyjno-alarmowe i
gasnicze,

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

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

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

§ 56

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

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

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)

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

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

zarzqdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdéw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i
obiegu dokumentdw,

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

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

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informaci
niejawnych,

wspdtpraca z wtasciwymi  jednostkami i komdrkami  organizacyjnymi  stuzb
ochrony panstwa.
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§ 57

Inspektor Ochrony Danych
Zadania Inspektora Ochrony Danych obejmujg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
?)

10)

1)

12)

13)

14)

informowanie administratora  danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikbéw,  ktérzy  przetwarzajg dane  osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia Parlomentu Europejskiego i
Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
z4.05.2016) zwanego dalej RODO, oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych,

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

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

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

wspotpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

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

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

prowadzenie centralnego rejestru czynnosci i rejestru  kategorii  czynnosci
przetwarzan,

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

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

uczestnictwo w spotkaniach i warsztatach Inspektoréw Ochrony Danych w celu
wymiany doswiadczen i wiedzy z zakresu branzowej ochrony danych osobowych
w ramach Konferencji Rektoréw Akademickich Uczelni Medycznych,

prowadzenie lub organizowanie szkolen dla personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania danych,

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

§ 58

Stanowisko ds. Obronnych

Readlizuje zadania w zakresie prowadzenia spraw obrony cywilnej i przysposobienia
obronnego w Uniwersytecie, w tym m.in.:

1)

2)

inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obrong cywilng
i zarzgdzaniem kryzysowym na Uniwersytecie,

opracowanie dokumentacii, plandw, sprawozdan i przygotowywanie projektow
aktéw normatywnych w zakresie zadan obronnych Uczelni,
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3) ustalenie struktur organizacyjnych przewidzianych do dziatania w sytuacjach
kryzysowych,

4) planowanie i realizacja zadan obronnych natozonych przez uprawnione wtadze,

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

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

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

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

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

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

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

12) prowadzenie ewidencji personalno-wojskowe;.

§ 59
Rzecznik Prasowy

Zakres zadan rzecznika prasowego:
1) prowadz polityke informacyjng w zakresie kontaktow 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 rowniez samodzielnie
inicjuje i redaguje tematy istotne dla Uczelni,

4) organizuje i prowadz konferencje oraz briefingi prasowe z udziatem witadz
GUMed,

5) pozyskuje, opracowuje i rozpowszechnia informacje dotyczgce waznych
wydarzen, osiggniec i inicjatyw w GUMed,

6) wspdtpracuje z Sekretariatem Rektora w zakresie wybranych obowigzkéw
i aktywnosci Rektora,

7) uchylono,

8) przygotowuje informacje na temat aktywnosci Rektora (strona gtéwna, media
spotecznosciowe, Gazeta GUMed),

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

10) dba o pozytywny wizerunek Uczelni i wtadz GUMed,

11) przygotowuje dla Rektora teksty okolicznoSciowych wystgpien i prezentacje
multimedialne,

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

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

16) aktualizuje baze danych dziennikarzy, jok rowniez redaguje zaktadke DLA
MEDIOW na stronie gtdwnej Uczelni,
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17) wspotpracuje z witadzami GUMed w przypadku sytuacii kryzysowej,
18) uchylono,
19) kieruje pracq Sekcji ds. Komunikaciji,

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

21) obstuguje adresy: rzecznik@gumed.edu.pl, info@gumed.edu.pl,
redakcja.www@gumed.edu.pl,

22) wysyta w serwisie extranetowym wszystkie wiadomosci z konta:
rektor@gumed.edu.pl .

§ 59a

Sekcja ds. Komunikaciji

Do zadan Sekcji ds. Komunikaciji nalezy:
1) realizowanie polityki informacyjnej GUMed (wewnetrznej i zewnetrznej),
2) redakcja serwisu internetowego (wersja polsko- i anglojezyczna),

3) prowadzenie profili uczelnianych w mediach spotecznosciowych (FB, Twitter,
LinkedIn, Instagram, Youtube) z uzyciem naktadek zgodnych z Ksiegg
ldentyfikacji Wizualnej,

4) obstuga adresow: redakcjawww@gumed.edu.pl, info@gumed.edu.pl, przy
zachowaniu dostepu dla Sekciji Promociji do adresu
redakcja.www@gumed.edu.pl,

5) nadzér redakcyjny nad podstronami GUMed,
6) redakcja wewnetrznego portalu informacyjnego (extranet),

7) redagowanie strony BIP i przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje
przychodzgcg na adres BIP@gumed.edu.pl,

8) biezgcy monitoring medidw,

9) koordynacja komunikacji mailingowej w Uczelni, z wytgczeniem komunikaciji
pionu kanclerskiego,

10) wspotpraca z pracownikami Uczelni w zakresie kontaktow z mediami,

11) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji dotyczgcych waznych wydarzen,
osiggniec i inicjatyw w GUMed,

12) aktywny udziat w readlizacji materiatdbw medialnych powstajgcych na terenie
GUMed,

13) redagowanie tekstdow okolicznosciowych pism i wystgpien dla cztonkédw
Kolegium Rektorskiego w jezyku polskim i angielskim (m.in. podziekowaniaq,
gratulacje, mowy pogrzebowe),

14) wspdtudziat w przygotowaniu wydawnictw ogdlnouczelnianych,
15) dbanie o pozytywny wizerunek Uczelnii wtadz GUMed,
16) zastepowanie rzecznika prasowego podczas jego nieobecnosci.

17) przygotowywanie materiatdw graficznych na strone internetowq Uczelni oraz do
Social Mediow.

§ 60
Wydawnictwo GUMed

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

1) gromadzenie  materiatdbw  oraz  opiniowanie  wybranych — materiatow
wydawniczych: tekstéw nadsytanych do redakcji i materiatéw graficznych oraz
manuskryptow artykutdw naukowych wraz z dfiliacjg autoréw, abstraktami,
stowami kluczowymi i materiatami graficznymi,
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2)

3)
4)
5)

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

oprawa graficzna oraz sktad i tamanie tekstu,
druk i dystrybucja (Gazeta GUMed),
promocja i szerokie rozpowszechnianie.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Nauki

§ 61

Biuro ds. Nauki

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

i administracyjnym rozwoju naukowego pracownikdw i doktorantodw  Uczelni,
ubieganiem sie wydziatodw Uniwersytetu o wsparcie finansowe dziatalnosci naukowo-
badawczej, oceng naukowq jednostek organizacyjnych Uniwersytetu i jego wydziatow
w tym m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
?)

10)

11)

12)

13)

koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskaniem Srodkdw finansowych na:
utrzymanie potencjatu badawczego wydziatdw Uniwersytetu w ramach zadan
badawczych statutowych (ST); zadan badawczych realizowanych przez mtodych
naukowcow i doktorantdw (MN); inicjatyw upowszechniajgcych nauke (DUN) (nie
dotyczy inicjatyw, o ktérych finansowanie wystepujg centfralne jednostki
Uniwersytetu),

koordynacja dziatan zwigzanych z procesem wnioskowania, rozliczania oraz
monitorowanie realizacji zadan badawczych ST i MN oraz inicjatyw DUN, w tym
ocena kwadlifikowalnosci  kosztow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi i zewnetrznymi wydanymi w tym zakresie,

koordynacja dziatah zwigzanych z rozwojem naukowym w zakresie wsparcia
administracyjnego przy ubieganiu sie pracownikéw i dokforantéw Uniwersytetu
o stypendia lub staze naukowe finansowane ze Srodkdw wtasnych Uniwersytetu
lub przez instytucje zewnetrzne,

koordynacja procesu oceny i klasyfikacji jednostek organizacyjnych wchodzgcych
wsktad  wydziatdéw  Uniwersytetu na potrzeby ich wewnetfrznej oceny
parametrycznej,

przetwarzanie w zewnetrznym systemie elektronicznym pozyskanych danych
zrédtowych dla potrzeb zewnetrznej oceny dziatalno$ci naukowej wydziatdw
Uniwersytetu (Kategoryzacja — Ankieta Jednostek Naukowych),

obstuga administracyjna zadan zZleconych Uczelni przez jednostki,

zewnetrzne przy readlizacji i rozliczaniu  prac ustugowych o charakterze
badawczym,

obstuga administracyjna ekspertyz naukowych wykonywanych na zlecenie
podmiotéw zewnetrznych,

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

koordynacja dziatan zwigzanych z obiegiem listdw intencyjnych, memorandéw,
porozumien i umow o wspodtpracy dotyczgcych naukowej dziatalnosci krajowej
i miedzynarodowej,

rozpowszechnianie wéréd pracownikédw naukowych Uczelni informacii o biezgcych
konkursach o stypendia naukowe, staze naukowe, nagrody naukowe,
przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur zwigzanych z
dziatalnodcig Biura, we wspdtpracy z Zespotem Radcdw Prawnych oraz
wspotpracujgecymi jednostkami dziatalnosci centralne;j,

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) redlizacja zadan zwigzanych z obstugg administracyjng Prorektora ds. Nauki
w zakresie prowadzenia spraw ogdlno-administracyjnych,
16) koordynowanie zadan zwigzanych z przekazywaniem informaciji o dziatalnosci
Uczelni poprzez ogdlnopolski system POL-on.
§ 62
Niezalezna Komisja Bioetyczna
Obstuga administracyjno — biurowa Komisji, a w szczegdlnosci:
1) gromadzenie wszystkich przepisow dotyczgcych obszaru badan naukowych,

2) przygotowywanie dokumentaciji niezbednej do prowadzenia prac Komisji,

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

4) sporzgdzanie list obecnosci cztonkdw Komisji oraz zaproszonych oséb,

5) prowadzenie Rejestru zgtoszonych badan,

6) prowadzenie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie  korespondencii
dotyczqgcej prac Komisji,

7) monitorowanie termindw prowadzonych badan,

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

9) prowadzenie archiwum Komisji,
10) obstuga administracyjno — finansowa Komisji,
11) prowadzenie ewidencji inwentarza Komisji.

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

Biuro ds. Realizacji Programu ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza” realizuje
zadania z zakresu zarzgdzania programem Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia
Badawcza” (IDUB), w szczegdlnosci:

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

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

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

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

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

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

Dzial Obstugi Programu ,Inicjatywa Doskonatosci - Uczelnia Badawcza”

Do zadan Dziatu Obstugi Programu ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”
nalezq:
1) wsparcie operacyjne procesu rozwoju oraz ciggtego doskonalenia wiodgcych
obszardw naukowych GUMed,
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

?)

wsparcie operacyjne realizacji zatozen projektu w ramach programu ,,Inicjatywa
Doskonatosci — Uczelnia Badawcza',

opracowywanie aktualizacji dziatan w ramach Programu IDUB,
efektywna komunikacja z cztonkami zespotu i interesariuszami Programu IDUB,

opracowywanie oraz wdrazanie standardow zarzgdzania
projektami/programami w zakresie prowadzenia Programu IDUB,

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

wsparcie mtodych badaczy w redlizacji zatozen nowych programéw oraz
nowych strukfur w ramach programu ,lInicjatywa Doskonatosci — Uczelnia
Badawcza',

gromadzenie informacji dotyczgcych dorobku naukowego pracownikéw
GUMed dla potrzeb programu ,,Inicjatywa doskonatosci — Uczelnia Badawcza",

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

10) koordynacja dziatan zwigzanych z przekazywaniem informacji o dziatalnosci

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

11)wsparcie procesu tworzenia bazy wiedzy dotyczgcej wpierania efektywnosci

i doskonatosci naukowe.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Studenckich

§ 64

Biuro ds. Studenckich

Do zadan Biura ds. Studenckich nalezq sprawy zwigzane z obstugqg spraw studenckich,

wspodtpracy z samorzgdami i organizacjami  studenckimi, aktualizacii

regulaminow

studidw i regulaminéw pomocy materialnej, indywidualnych spraw studenckich.

§ 65
Stanowisko ds. Obstugi Studentow

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Studentéw nalezq:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

obstuga administracyjna i biurowa Prorektora ds. Studenckich, Pethomocnika
ds. Oséb Niepetnosprawnych i komisji senackich — spraw studenckich i studiow
doktoranckich oraz komisji dyscyplinarnych,

obstuga spraw zwigzanych z aktualizacjg regulaminu studidw oraz regulaminu
studiéw doktoranckich,

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

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

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

obstuga indywidualnych spraw oséb studiujgcych,

obstuga spraw indywidualnych zwigzanych z tokiem studiéw i wydawanie
stosownych decyzji administracyjnych,
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8) obstuga wnioskbw o stypendia, nagrody i wyrdznienia dla  studentéow
i doktorantow,

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 dziatalnoscig samorzgdow studentow
i doktorantéw, organizacji studenckich, w tym ewidencja i rejestrowanie
organizacii, stowarzyszen studenckich i kot naukowych,

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

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

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

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

16) wspotpraca z organizacjami studenckimi w organizacii przedsiewziec stuzgcych
lepszej adaptaciji i integracii studentoéw,

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

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

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

§ 66
Stanowisko ds. Akredytacji Zagranicznych

Do zadan Stanowiska ds. Akredytacji Zagranicznych nalezq:

1) koordynacja zadan zwigzanych z utrzymaniem posiadanych akredytacii
zagranicznych,

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

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

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

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

6) udziat i reprezentowanie Uczelni na spotkaniach, konferencjach itp.
dotyczqgcych akredytacii zagranicznych.
§ 67

Stanowisko ds. Promocji Absolwentéw
Do zadan Stanowiska ds. Promocji Absolwentéw nalezy:

1) koordynowanie aktywnosci Stowarzyszenia Absolwentow GUMed,
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2)

3)

4)

5)

6)
/)

8)

?)

wspodtpraca z Samorzgdem  Studenckim, réwniez w  zakresie  wsparcia
administracyjnego,

promowanie oferty studiow podyplomowych i innych inicjatyw rozwojowych,
tj. prowadzenie aktywnych kampanii w mediach spotecznosciowych oraz za
pomocqg wewnetrznych narzedzi Uczelni,

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

monitorowanie rynku pracy absolwentow GUMed tj. metodologie opracowan
limitdw przyje¢ na kierunki wyznaczane przez wtasciwego Ministra, udzielanie
informacji podmiotom zewnetrznym, itp.,

nawigzywanie relacji i biezgcy kontakt z absolwentami Uczelni,

badania ankietowe studentdw i absolwentow Uczelni — przeprowadzanie
ankiet, analiza wnioskéw, przedstawianie raportéw Prorektorowi ds. Studenckich
oraz kierownikowi Biura,

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

kontakt z agencjami pracy w celu pozyskiwania ofert o profilu medycznym,

10) reprezentowanie Uczelni podczas inicjatyw promocyjnych.

§ 68

Dziat Rekrutacii

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

§ 69

Stanowisko ds. Rekrutacji Polskojezycznej

Do zadan Stanowiska ds. Rekrutaciji Polskojezycznej nalezq:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspotpraca z Dziekanami wydziatdw przy opracowywaniu zasad rekrutacji na
poszczegdlne kierunki studidw,

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

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

uczestnictwo w  krgjowych  targach  edukacyjnych  oraz  innych
przedsiewzieciach promujgcych studia na Uniwersytecie,

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

zapewnienie technicznej organizacji egzamindw wstepnych we wspotpracy
z dziekanatami,

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

udziat w organizacji warsztatow orientacyjnych dla nowo przyjetych studentow.
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§70
Stanowisko ds. Rekrutacji Anglojezycznej

Do zadan Stanowiska ds. Rekrutaciji Anglojezycznej nalezq:
1) biezgca wspdtpraca z agencjami rekrutacyjnymi poza granicami Polski,
2) opracowywanie merytorycznej czesci informatora oraz innych materiatow
promujgcych studia anglojezyczne na Uniwersytecie oraz przekazywanie ich do
Sekcji Promocji w celu dalszego opracowania graficznego iw celach
promocyjnych,

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

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

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

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

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

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Klinicznych

§ 71
Biuro ds. Klinicznych

Do zadan Biura ds. Klinicznych nalezq :
1) nadzorowanie i monitorowanie dziatalnosci podmiotéw medycznych, dla
ktérych Uniwersytet jest organem zatozycielskim lub wtascicielskim,
2) obstuga wspdtpracy z innymi podmiotami w zakresie ochrony zdrowia,
3) wykonywanie w imieniu Uniwersytetu funkcji koordynatora w zakresie
niekomercyjnych badan klinicznych realizowanych w ramach uniwersyteckich
oraz innych podmiotdw leczniczych wspodtpracujgecych z Uczelniq,

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

Sekcja ds. Klinicznych

Do zadanh Sekciji ds. Klinicznych nalezq:

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

2) przeprowadzanie analiz aktéw prawnych i/lub ich projektow zwigzanych z
dziatalnosdcig leczniczg podmiotéw zaleznych od Uczelni oraz przedstawianie
whnioskdw w tym zakresie, w tym w szczegdlnosci rekomendacii zlecania analiz
skutkéw aktow prawnych dla Uczelni,

3) przygotowywanie opinii w odniesieniu do konsultowanych projektow aktow
prawnych w zakresie dziatalnosci podmiotdw leczniczych,
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4) pozyskiwanie wiedzy i monitorowanie sytuacji biezgcej o zjawiskach i trendach
rozwojowych w zakresie ochrony zdrowia oraz opiniowanie na ich podstawie
planéw rozwojowych, finansowych i rzeczowych podmiotéw medycznych
Uczelni,

5) udziat w nadzorze dziatalnosci podmiotéw leczniczych dla ktérych organem
zatozycielskim lub wtascicielem jest Uczelnia i przedktadanie wnioskow w tym
zakresie, w szczegdlnosci w obszarze realizowania celdw statutowych i osiggania
celow nakresSlonych w okresowych strategiach rozwoju tych podmiotéw, w
szczegolnosci poprzez opracowywanie i prowadzenie dokumentacji
organizacyjnej oraz dla wymaganych prawnie spraw personalnych na rzecz

podmiotéw medycznych,
6) prowadzenie i nadzér nad wykonywaniem obowigzku sprawozdawczosci do

odpowiednich organéw administraciji panstwowej w ramach prowadzonej przez
podmioty zalezne dziatalnosci leczniczej,

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

8) dokonywanie zleconych ocen efektywnosci pracy oddziatow szpitalnych i
poradni, w tym readlizacji kontraktéw na Swiadczenia zdrowotne oraz
dokonywanie analiz organizacyjnych ifinansowych podmiotdw leczniczych
Uniwersytetu,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

18) monitorowanie wydatkédw na dydaktyke kliniczng wg zatwierdzonego planu,

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

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

21) administrowanie Systemem Monitorowania Ksztatcenia,
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22) obstuga administracyjna Komisji ds. Klinicznych i innych opiniodawczych
kolegialnych zespotéw powotywanych przez wtadze uczelni dziatajgcych w

zakresie kompetenciji Biura,

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

24) prowadzenie dziatalnosci reprezentacyjnej zwiqzanej z dziatalnoscig Prorektora
ds. Klinicznych.

§73
Dziat Niekomercyjnych Badan Klinicznych

Do zadan Dziatu Niekomercyjnych Badan Klinicznych nalezq :

1) przygotowanie i nadzorowanie komunikacji wewnetrzne] skierowane] do
badaczy Uniwersytetu, ze wskazaniem zrédet i mozliwosci aplikowania o $rodki
finansowe, na realizacje i prowadzenie niekomercyjnych badan klinicznych,

2) analiza protokotdw badan klinicznych pod wzgledem administracyjnym
i zarzgdczym, ocena mozliwosci ich realizacji w Uniwersytecie (ocena potencjatu
Uniwersytetu i bazy klinicznej),

3) uczestnictwo w konsultacjach w zakresie przygotowania projektéw badan
klinicznych, w tym wspobtpraca w konstruowaniu budzetu i zakresu uczestnictwa
poszczegolnych jednostek, w danym badaniu,

4) koordynacja procesu przygotowania dokumentacji niezbedne] do uzyskania
pozytywnej opinii Komisji Bioetycznej,
5) koordynacja procesu rejestracji i uzyskania zgody Prezesa Urzedu Rejestracii

Produktow Leczniczych, Wyrobdw Medycznych i Produkidw Biobdjczych na
prowadzenie niekomercyjnego badania klinicznego,

6) koordynacja  wizyt  kwalifikujgcych, inicjujgcych, monitorujgcych  oraz
zamykajgcych badanie w o$rodku badawczym,

7) wspotpraca w zakresie prowadzenia niekomercyjnego badania klinicznego
z Badaczami, Urzedem Rejestraciji Produktéw Leczniczych, Wyrobdw Medycznych
i Produktéow Biobdjczych, Komisjami Bioetycznymi,

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

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

10) wspodtpraca z Biurem ds. Nauki w zakresie monitoringu zadan badawczych
realizowanych w ramach pracy statutowej, realizowanych w Uniwersytecie, pod
kgtem wytonienia projektéw niekomercyjnych badan klinicznych,

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

§ 73a
Sekcja Akademickie CRO

Do zadan Sekcji Akademickie CRO nalezy:
1) Przygotowanie dokumentacji dotyczgcej badania klinicznego :
a) weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa polskiego
otrzymanej od sponsora dokumentacii dotyczgcej badania klinicznego,
b) ewentualne ftumaczenie i opracowanie dokumentow,

c) ztozenie i przedstawienie dokumentacji w celu uzyskania pozytywnej opinii
do Komisji Bioetycznej przed badaniem, uzupetnienia, aktualizacje,
wspotpraca ze sponsorem w tej kwestii,
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d) opracowanie wzoru umdw na przeprowadzenie badania klinicznego
z oSrodkiem badawczym,

e) opracowanie niezbednej dokumentacji w celu uzyskania zgody Prezesa
Urzedu Rejestracji Produktdw  Leczniczych, Wyrobdéw Medycznych
i Produktow Biobdjczych na rozpoczecie badan klinicznych, a takze

aktualizacja tej dokumentaciji w przypadku wprowadzenia zmian.
2) Nadzér nad realizacjg badan klinicznych oraz opracowanie wynikow:
a) monitorowanie badan klinicznych we wskazanych osrodkach badawczych

b) dokumentowanie, raportowanie i analizowanie danych zgodnie
z protokotami badan,

c) tworzenie raportdw koncowych z badan klinicznych zgodnie z wymogami
EMA.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Rozwoju i Organizaciji Ksztatcenia

§74
Biuro ds. Ksztatcenia i Rozwoju

Do zadan Biura ds. Ksztatcenia nalezy nadzér nad systemem organizacji toku
ksztatcenia, w tym procesem opracowania i modyfikacji programéw studidéw, nadzoér
nad uczelnionym i wydziatowymi systemami zapewnienia jakosci ksztatcenia,
koordynacja dziatan na rzecz rozwoju oferty edukacyjnej Uniwersytetu i modernizacii
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 zarzgdcze.
§75

Dziat ds. Organizaciji i Rozliczen Dydaktyki

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

§76

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

1) prowadzenie dokumentacji i czynnosci administracyjnych w  zakresie
planowania obcigzeh 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 ewidenciji czasu pracy i
nieocbecnosci, delegacji pracownikdw i Prorektora,

4) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych Biura,
5) obstuga korespondenciji,

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

Do zadan Stanowiska ds. Systemow Wsparcia Dydaktyki nalezq:

1)

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

2) nadzér nad eksploatacjq i biezgcym funkcjonowaniem systemu wspierajgcego
planowanie i rozliczanie obcigzen dydaktycznych (ePensum),

3) nadzér nad eksploatacjg i biezgcym funkcjonowaniem systemu ankietowego
badania opinii studentdw o jakosci prowadzonych zaje¢ dydaktycznych,

4) udziat w analizie wynikdw badania jakosci ksztatcenia, ich opracowaniu
i rozpowszechnianiu,

5) nadzér nad eksploatacjg i biezgcym funkcjonowaniem systemu opisu zajec
dydaktycznych (e-syllabus),

6) nadzér nad eksploatacjq i biezgcym funkcjonowaniem systemu wspierajgcego
zapisy online na zajecia fakultatywne,

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

8) analiza wynikdw  pokontfrolnych i zalecen  odpowiednich  komisji
akredytacyjnych pod kgtem poprawy funkcjonowania systemdw wsparcia
dydaktyki oraz formutowanie wnioskdw,

9) monitorowanie budzetu Biurq,

10) udziat w organizacji i dokumentowaniu posiedzen Senackiej Komisji ds.

Programow Studidw i Jakosci Ksztatcenia.
§78
Stanowisko ds. Analizy Kosztéow i Bazy Dydaktycznej

Do zadan Stanowiska ds. Analizy Kosztow i Bazy Dydaktycznej nalezq:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

przygotowanie informacji na potrzeby analiz kosztdw prowadzenia dydaktyki na
poszczegdlnych kierunkach studidw z uwzglednieniem naliczania kosztow
bezposrednich, ogdlnowydziatowych i ogdinouczelnianych,

prowadzenie analiz  przychodu poszczegdlnych  kierunkdw  studidw
z uwzglednieniem przychodu z subwenciji oraz przychoddw wtasnych,

przygotowywanie obliczen w zakresie planowanych sumarycznych kosztow
godzin ponadwymiarowych i godzin zleconych,

prowadzenie analiz wptywu uruchamiania nowych lub modyfikacji isthiejgcych
programow  studidw na  oczekiwane koszty prowadzenia dydaktyki na
kierunkach studidéw,

opracowywanie rocznych ujednoliconych harmonogramow zajec
z wykorzystaniem  ogdlnouczelnianej bazy dydaktycznej, w  oparciu
o dostarczone z podstawowych jednostek organizacyjnych rozktady zaje¢ dlia
poszczegolnych rocznikow,

udziat w zapewnieniu biezqgcej eksploatacji systemu rezerwacji  sal
dydaktycznych,

udziat w sporzgdzaniu, aktualizacji i upowszechnianiu szczegdtowego rozktadu
zaje¢ dydaktycznych dla poszczegdinych kierunkow i lat studidw we
wspotpracy z dziekanatami i opiekunami rocznikow,

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

udziat w tworzeniu plandw modernizacji bazy dydaktycznej Uczelni w oparciu
O wnioski zbierane z jednostek organizacyjnych oraz analizy wewnetrzne,

10) analiza efektywnosci wykorzystania ogdinouczelnianej bazy dydaktyczne;.
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§79
Sekcja ds. Strategii i Jakosci Ksztatcenia

Do zadan Sekcji ds. Strategii i Jakosci Ksztatcenia nalezg zadania zwigzane
z prowadzeniem odpowiednigj dokumentacii programow studiow oraz
funkcjonowaniem systemu zapewniania jakosci ksztatcenia na studiach prowadzonych
przez Uniwersytet, wtasciwej ich sprawozdawczosci oraz kontroli procesu wdrazania
i budzetowania strategii Uczelni. Zadania realizowane sg w ramach dziatan ponizszych
komorek organizacyjnych.

§ 80

Stanowisko ds. Programéw Studidw i Jakosci Ksztatcenia
Do zadan Stanowiska ds. Programow Studidw i Jakosci Ksztatcenia nalezq:

1) wspieranie prowadzenia dokumentacji programow studidw prowadzonych na
Uniwersytecie,

2) obstuga procesu modyfikacji programu studidw dla potrzeb procedur

wymaganych na poziomie wtasciwej komisji senackiej i Senatu,

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

4) upowszechnianie zasad funkcjonowania systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia w Uniwersytecie,

5) udziat w andlizie wynikdw badania jakosci ksztatcenia i ich opracowaniu oraz
rozpowszechnianie,

6) wspieranie Dziekandw i kierownikéw kierunkdw studiow w procedurach

akredytacyjnych,

7) anadliza  wynikdw  pokontroinych i zalecen  odpowiednich  komisji
akredytacyjnych pod kgtem poprawy jakosci ksztatcenia oraz formutowanie
whnioskow,

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

9) udziat w organizacji i dokumentowaniu posiedzen Senackiej Komisji ds.
Programow Studiow i Jakosci Ksztatcenia.
§ 81

Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Kontrolingu Strategicznego

Do zadan Stanowiska ds. Sprawozdawczosci i Kontrolingu Strategicznego nalezq:

1) anadliza systemdw sprawozdawczosci zewnetrznej w celu prowadzenia
wtasciwego systemu informaciji wewnetrznej,

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

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

4) udziat w projektowaniu i modyfikacji systemu sprawozdawczosci wewnetrzng;,
w tym procesu monitorowania strategii uczelni, jej sprawozdawczosci oraz
aktualizaciji,

5) udziat w budzetowaniu inicjatyw strategicznych oraz kontroli wykonania budzetu
poszczegolnych inicjatyw,

6) analiza systemu budzetowego uczelni w celu poprawy efektywnosci realizaciji
strategii,

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

8) monitorowanie poziomu realizacji zatozonych celdw i inicjatyw strategicznych na
potrzeby kontroli zarzgdczej,

9) udziat w dokumentowaniu procesu kontroli zarzgdczej.
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§ 82
Dziat ds. Umiedzynarodowienia Uczelni

Do zadan Dziatu nalezy organizacja wspdtpracy miedzynarodowej, realizacja dziatan z
zakresu umiedzynarodowienia Uczelni, wsparcie studentdéw zagranicznych oraz budowa

relacji z absolwentami zagranicznymi Uniwersytetu. Zadania redlizowane sg w ramach
dziatan ponizszych komodrek organizacyjnych.

§ 83
Sekcja Wspétpracy Miedzynarodowej

Do zadan Sekcji Wspodtpracy Miedzynarodowe] nalezy organizowanie wspotpracy
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 umow lub porozumien Uniwersytetu z instytucjami zagranicznymi
oraz nadzér nad ich realizacja,

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

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

5) pozyskiwanie i udostepnianie informacji o moZliwosciach udziatu Uniwersytetu
w inicjatywach dotyczgcych wspbtpracy miedzynarodowej, wtym  wymiany
studentow i pracownikow,

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

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

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

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

10) wspotpraca przy pozyskiwaniu srodkdw na projekty dotyczgce umiedzynarodowienia
Uniwersytetu w zakresie pozyskiwania informaciji, wspierania przygotowania
projektdéw, ich realizacji oraz uzyskiwanych efektdéw, z wytgczeniem dziatalnosci
naukowej Uczelni,

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

12) organizacja seminaridw, warsztatéw, szkolen, konferenciji dotyczgcych podnoszenia
kompetencji miedzykulturowych pracownikéw Uniwersytetu.

13) pomoc w zatatwianiu spraw wizowych, pobytowych i innych — z wytgczeniem toku
studidw dla  stuchaczy kurséw doksztatcajgcych, studentéw i doktorantow
zagranicznych oraz pomoc kontaktowaniu sie z zewnetrznymi organami administracii,

14) pomoc studentom zagranicznym w sprawach nagtych i nieprzewidzianych,
oraz w zakresie prowadzenia spraw ogélno-administracyjnych Dziatu:

15) prowadzenie rejestru korespondencii, przedktadanie jej do podpisu oraz rozdziat
korespondencji zgodnie z dyspozycjq,
16) organizowanie i obstuga sekretarska spotkan,

17) prowadzenie dokumentacj inwentarzowej Biura i Dziatu,
18) organizacja zakupdw na potrzeby Biura i Dziatu, w tym dla projektodw wtasnych.
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§ 84
Centrum Wsparcia Studentéw Zagranicznych - Welcome Point

Do zadan Centrum nalezq:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

organizacja i prowadzenie centrum informacji i doradztwa dla studentéw
zagranicznych,

udzielanie informacji na temat studidw, zycia studenckiego i Uniwersytetu,
pomoc w zatatwianiu spraw wizowych, pobytowych iinnych, z wytgczeniem toku

studidw dla stuchaczy kurséow doksztatcajgcych, studentdw i doktorantow
zagranicznych oraz pomoc w kontaktowaniu sie z zewnetrznymi organami
administracji,

pomoc studentom zagranicznym w sprawach nagtych oraz nieprzewidzianych,
wspotpraca  z  innymi  jednostkami  Uczelni, organizacjami studenckimi i
otoczeniem zewnetrznym w sprawach dotyczgcych studentdéw zagranicznych -z
wytgczeniem toku studidw,

podejmowanie inicjatyw na rzecz integracji ze studentami  polskimi,
spotecznoscig Uniwersytetu i Srodowiskiemm miedzyuczelnionym studentow
pochodzgcych z réznych kregdw kulturowych,

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

§ 85
Stanowisko ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi

Do zadan Stanowiska ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi nalezq:

1)
2)
3)
4)

5)

stworzenie i state uaktualnianie bazy danych o zagranicznych absolwentach
Uniwersytetu,

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

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

prowadzenie  dziatan  stuzgcych  promociji  najlepszych  absolwentéw
zagranicznych,

podejmowanie dziatah stuzgcych nawigzywaniu wspdtpracy z prestizowymi
jednostkami zagranicznymi zatrudniajgcymi absolwentow.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte Dziekanom

§ 86

Dziekanaty

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

1)
2)

3)
4)
5)

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

sporzgdzanie plandéw studidw w oparciu o przyjete programy studidéw, obstuga
komisji programowych,

przygotowanie dokumentaciji na potrzeby procesu akredytacii,

udziat w tworzeniu wydziatowego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,

obstuga administracyjna spraw zwigzanych z tokiem studiéw, w tym wydawanie
studivjgcym i absolwentom dokumentow i zaswiadczen, w tym m. in.
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legitymacii, zeszytu praktyk, dyplomow oraz prowadzenie wymagane] prawnie

ewidenciji wtasciwych drukow,

6) prowadzenie akt o0séb studivjgcych, ewidencji studivjgcych (w  tym
wspottworzenie albumu  studenckiego oraz tworzenie i dystrybucja list
studiujgcych) oraz absolwentdw, a takze prowadzenie ksiegi dyplomow,

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

8) wspdtpraca z Dziatem Rekrutacji i Wydziatowqg Komisjg Rekrutacyjng w trakcie

rekrutacji egzamindw wstepnych dla kandydatéw na studia,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyplomow,

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

12) sporzgdzanie i wydawanie dyplomow oraz odpisdow i duplikatdéw  dyplomow
doktorskich i habilitacyjnych oraz prowadzenie ich ewidencii,

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

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

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

16) organizowanie uroczysto$ci wydziatowych,

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

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

19) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu oraz przygotowywanie
danych do sprawozdawczosci Uczelni dla  uprawnionych podmiotéow
zewnetrznych.

Kolegia

§ 87
Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego
Do zakresu dziatania Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego nalezg sprawy zwigzane

z koordynacjqg i obstugg administracyjng ksztatcenia podyplomowego realizowanego
w Uniwersytecie, w tym m.in.:

1) okredlanie zasad wspdtdziatania jednostek Uniwersytetu w zakresie ksztatcenia
podyplomowego,

2) identyfikacja potrzeb i trenddw rynkowych w zakresie ksztatcenia kadr

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

szkoleniowej,
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4)

5)
6)

/)

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

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w system ksztatcenia
ustawicznego,

udzielanie informacji o ofercie dydaktycznej Uniwersytetu w zakresie ksztatcenia
podyplomowego,

nadzér merytoryczny nad celowoscig wydatkowania srodkdw i rozliczanie rdéznych
form ksztatcenia podyplomowego.

§ 88

Kolegium Doktoranckie

Kolegium Doktoranckie jest jednostkg koordynujgcg nauczanie w szkotach doktorskich oraz
wspierajgcq prowadzenie studiéw doktoranckich.

Biuro Spraw Doktoranckich

1. Biuro Spraw Doktoranckich jest jednostkg administracyjng Kolegium Doktoranckiego
zapewniajgcg obstuge administracyjng, organizacyjnq, informacyjng szkét doktorskich
oraz studidéw doktoranckich w Uczelni.

2. W zakresie obstugi szkot doktorskich:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
?)

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg do szkoty doktorskiej,

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

koordynacije procesu dydaktycznego w szkole doktorskiej,

organizacje posiedzenh komisji ds. oceny Srodokresowej] w potowie okresu
ksztatcenia doktoranta,

prowadzenie dokumentacii szkoty doktorskiej, obejmujgcej ewidencje doktorantow,
teczki osobowe doktorantdéw, protokoty egzaminacyjne i inne materiaty
dokumentujgce przebieg ksztatcenia w szkole doktorskigj,

informowanie osdéb zainteresowanych o przepisach i zmianach w przepisach
dotyczqcych szkoty doktorskiej,

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

3. W zakresie obstugi studiéow doktoranckich:

1)

8)

?)

prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z uczestnictwem w  studiach
doktoranckich,

nadzér nad terminowym rozliczaniem roku akademickiego,
koordynacje procesu dydaktycznego studidéw doktoranckich,

obstuga administracyjna  posiedzen  doktoranckich  komisji  stypendialnych
i programowych,

kompleksowa organizacja corocznej Sesji Sprawozdawczej oraz Seminarium
doktoranckiego,

opracowywanie sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania studiéw doktoranckich,
prowadzenie dokumentaciji studidw doktoranckich, obejmujgcej ewidencje
doktorantéw w ramach kazdego z wydziatdw, teczki osobowe doktorantéw,
protokoty egzaminacyjne iinne materiaty dokumentujgce przebieg ksztatcenia na
studiach doktoranckich,

informowanie oséb zainteresowanych o przepisach i zmianach w przepisach
dotyczgcych studidw doktoranckich,

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk zwigzanych ze studiami doktoranckimi,

10) ewidencjonowanie i wydawanie elekironicznych legitymaciji doktoranckich.
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Jednostki organizacyjne administracji podlegte Kanclerzowi

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

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

3) gromadzenie wewnetrznych i zewnetrznych aktow 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 korespondencji wptywajgcej do Kanclerza i jego
zastepcow, przedktadanie jej do podpisu oraz rozdziat korespondencji zgodnie
z dyspozycjq,

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

7) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej oraz gromadzenie protokotdw
pokontrolnych,

8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacii sekretariatu,
9) prowadzenie Rejestru Gtownego Umow w formie elekironicznej.
§ 90

Dzial Zamoéwien

Do zakresu prac Dziatu Zamdwien nalezy catoksztatt spraw  zwigzanych
Z organizowaniem systemu zamowien publicznych, przeprowadzaniem postepowan o
udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie robdt budowlanych, dostaw i ustug oraz
organizacja i realizacja procesu dostaw i ustug na rzecz jednostek Uczelni.

§ 91
Sekcja Zaméwien Publicznych
Do zakresu dziatania Sekcji Zamowien Publicznych nalezg sprawy zwigzane

z organizowaniem systemu zamoéwien publicznych Uniwersytetu oraz przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, w tym m.in.:

1) sporzgdzanie planu zamdwien publicznych  Uczelni na  podstawie
jednostkowych  plandw  zamodwien  opracowanych  przez  jednostki
organizacyjne,

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

3) udzielanie jednostkom Uczelni informaciji oraz organizowanie szkoleh w zakresie
zamodwien publicznych, w tym opiniowanie w sprawie koniecznosci
odpowiedniej formy prowadzonych postepowan zgodnie z pzp,

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamdwien Publicznych Uczelni,

5) wspodtpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych i innymi  podmiotami
zewnetrznymi w sprawach zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

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

7) merytoryczna obstuga elektronicznego systemu zamdwien publicznych, w tym
przesytanie i publikacja wymaganych ogtoszen.
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§ 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 zamdwien na poszczegdline rodzaje aparatury, w tym m.in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem plandw  zakupdw,
niezbednych do tworzenia planéw zamdwien publicznych,

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

3) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga
zamowien o warto$ci nie przekraczajgcej progu, od ktérego powstaje
obowiqgzek stosowania ustawy pzp,

4) sporzgdzanie opisu przedmiotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Prawa
Zamowien Publicznych w ramach budzetéw jednostek Uczelni oraz budzetow
projektow Uczelni,

5) wstepna windykacja kar naliczonych za naruszenie zapisdw zawartych umow
dostaw,

6) ustalanie warto$ci zamodwienia publicznego lub jego czesci, zapobiegajgce
nieuprawnionemu dzieleniu zamowienia na czesci lub zanizeniu jego wartosci w
celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy pzp, dokonywane na podstawie
zlecen zakupdw planowanych w ramach budzetdw jednostek Uniwersytetu
oraz plandéw zakupdw ujetych w budzetach projektédw Uniwersytetu,

7) uczestnictwo w komisjach przetargowych,

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

9) redlizacja umow przekazanych przez Sekcje Zamowien Publicznych w zakresie
dostaw aparatury i sprzetu IT,

10) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o mozliwosciach zakupu
aparatury i sprzetu badawczego,

11) informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o stanie
realizacji ztozonych zamowien,

12) prowadzenie krajowej i zagranicznej korespondenciji zwigzanej z realizacjg
zamowien,

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

14) prowadzenie ewidenciji faktur i rachunkdw oraz weryfikacja ich zgodnosci ze
ztozonym zapoftrzebowaniem,

15) dokonywanie rozliczen i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
dokumentéw rozliczajgcych zrealizowane zamowienia,

16) prowadzenie ewidencji zakupionej i otrzymanej w darze przez Uniwersytet
aparatury i sprzetu medycznego, laboratoryjnego oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,
17) zapewnienie i nadzoér nad realizacjg gwarancyjnych umow serwisowych.
§ 93
Sekcja Zaopatrzenia

Do zakresu dziatania Sekcji Zaopatrzenia nalezqg sprawy zwigzane z organizowaniem
irealizowaniem dostaw i ustug oraz monitorowanie realizacji przyjetego planu
zamowien na poszczegodlne rodzaje dostaw i ustug, w tym m.in.:

1) zaopatrywanie Uniwersytetu w Srodki i ustugi niezbedne dla dziatalnosci
naukowo-dydaktycznej i administracyjnej, na podstawie sktadanego przez
jednostki zapotrzebowania,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

?)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem plandw  zakupodw,
niezbednych do tworzenia planéw zamdwien publicznych

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

prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga
zamoéwien o wartosci nie przekraczajgcej progu, od ktérego powstaje
obowiqgzek stosowania ustawy pzp,

sporzqgdzanie opisu  przedmiotu zamdwienia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi z zewnetrznymi,

ustalanie wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci, zapobiegajgce
nieuprawnionemu dzieleniu zamadwienia na czesci lub zanizeniu jego wartosci w
celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy pzp, dokonywane na podstawie
Zleceh zakupdw planowanych w ramach budzetdw jednostek Uniwersytetu
oraz plandéw zakupodw ujetych w budzetach projektéw Uniwersytetu,

uczestnictwo w komisjach przetargowych,

realizacja umow przekazanych przez Sekcje Zamowien Publicznych w zakresie
dostaw i ustug,

udzielanie zainteresowanym jednostkom informaciji o mozliwosciach zakupu
materiatdw i drobnego sprzetu,

10) informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o stanie

readlizacji ztozonych zamdwien,

11) prowadzenie krajowej i zagranicznej korespondencji zwigzanej z realizacjq

zamodwien,

12) techniczna organizacja dostaw bezposrednio do wtasciwych jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu,

13) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkdéw oraz weryfikacja ich zgodnosci ze

ztozonym zapotrzebowaniem,

14) dokonywanie rozliczen i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego

dokumentow rozliczajgcych zrealizowane zamdwienia.
§ 94

Dzial Obstugi Inwestycji

Do zadan Dziatu Obstugi Inwestyciji nalezq:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich plandw inwestycyjnych
Uniwersytetu w zakresie inwestycji budowlanych,

udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na potrzeby realizowanych
inwestycji oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia,

prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga
zamodéwien zwigzanych z dziatalnoscig inwestycying o wartosci  nie
przekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,
w tym opis przedmiotu zapotrzebowania w celu zachowania konkurencji
rynkowej oraz witasciwe ustalanie wartosci zamdwienia publicznego lub jego
czesci,

sporzgdzanie dokumentacji niezbednej do rozliczenh finansowych zakohczonych
i odebranych obiektdw.

wspdtpraca z wtasciwymi instytucjami i innymi podmiotami zewnetrznymi
w zakresie planowanych, realizowanych i ukohczonych zadan inwestycyjnych
Uniwersytetu,

weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z zamodwieniem i odbieranie
dokumentaciji projektowo-kosztorysowej na realizacje budowy zaplanowanych
obiektéw od podmiotdw zewnetrznych,
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7) uczestniczenie w audytach i konfrolach przeprowadzanych przez uprawnione
instytucje,

8) uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwoleh na prace
inwestycyjne,

9) organizacja nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawdad
budowlanego i innych uregulowan prawnych,

10) koordynacja procesu odbiorowego i przekazywanie do eksploatacii
zrealizowanych inwestyciji,

11) w przypadku ujawnienia usterek Iub innych niezgodnosci w zakresie
Swiadczonych przez podmioty zewnetrze zadan zwigzanych z realizowanym

procesem inwestycyjnym — przygotowanie dokumentacji niezbedne] do
wyegzekwowania od w/w ich usuniecia, lub/inatozenia stosownych kar
umownych,

12) prowadzenie i archiwizowanie stosownej dokumentacji wykonawczej
i powykonawczej,

13) koordynacja czynnosci przygotowawczych w celu zakupdw wyposazenia

przewidzianego w dokumentaciji projektowe;j,

14) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczqcych eksploatacii
nowych obiektdéw,

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

§ 95
Dziat ds. Swiadczen Socjalnych i Stypendialnych

Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy
materialnej, obstugg stypendidw dla osdb studiujgcych wyptacanych w ramach
pomocy materialne] isocjalnej Uniwersytetu oraz obstugg administracyjng
zakwaterowania w domach studenckich, realizowanych w jednostkach administracji.

§ 96
Sekcja Socjalno-Bytowa Studentow

Do zadan Sekcji Socjalno-Bytowa Studentdw nalezq:

1) aktualizacja regulaminéw przyznawania pomocy materialnej,

2) opracowywanie plandéw i preliminarzy finansowych dotyczgcych pomocy
materialnej i socjalnej dla osdéb studiujgcych,

3) prowadzenie spraw studentéw (w tym uprawnionych obcokrajowcdw)
zwigzanych z przyznawaniem Swiadczeh pomocy materialnej oraz innych
stypendidw i nagréd przyznawanych przez Uczelnie i jej jednostki, w tym
sporzgdzanie stosownych decyzji administracyjnych, opiniowanie podan w
zakresie informacji o sytuacji materialnej i rodzinnej oraz sporzgdzanie list wyptat
w systemie informatycznym i przekazywanie ich do dyspozycji wyptaty,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem list wyptat $wiadczen
pomocy materialnej, innych stypendiéw i nagréd dla doktorantdw,

5) obstuga stypendidw i nagréd przyznawanych osobom studivjgcym przez
instytucje zewnetrzne, w tym sporzgdzanie wtasciwej dokumentacji podatkowej,

6) obstuga merytoryczna spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oséb
studiujgcych zgodnie z przepisami 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

7) przydziat miejsc w domach studenckich oraz przygotowywanie list
zakwaterowania do poszczegdinych domdow  studenckich oraz okresowa
weryfikacja ich realizacji,
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8) wspdtpraca z  komisjami  stypendialnymi i Uczelniaonym  Samorzgdem
Studenckim,

9) sporzadzanie informacji o stanie materialnym osdéb studiujgcych dla potrzeb
uprawnionych instytucji zewnetrznych.

§ 97
Osiedle Studenckie

Do zadan Osiedla Studenckiego nalezq:

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczgcych funkcjonowania Domdw

Studenta Nr 1, 2, 3i 4 oraz budynku, w ktérym znajduje sie Klub "Medyk", stotéwka
studencka oraz siedziby organizacji studenckich,

2) utrzymywanie administrowanych obiektow i pomieszczen w petnej sprawnosci

eksploatacyjnej, oraz nalezytego porzgdku, czystosci i estetyki na terenach
zewnetrznych bezposrednio do nich przylegtych,

3) wystawianie zobowiqgzan i faktur oraz wstepna przed procesowa windykacja

naleznych kwot od mieszkancodw Osiedla Studenckiego,

4) nadzér nad jakosciqg pracy i realizacjg umow przez podmioty zewnetrze (np. firmy

remontowe i ochrony mienia) w zakresie powierzonych zadan,

5) okresSlanie poftrzeb i sktadanie zamdwien na wyposazenie, przeprowadzenie

napraw iremontdw domdw studenckich; i administrowanych pomieszczen
administracyjnych,

6) wspdtpraca z Radami Mieszkancow,
7) nadzdér nad funkcjonowaniem sali wyktadowe;j,
8) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz sprawdzanie

i opiniowanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdw  na  dostawy
i Swiadczone ustugi na rzecz administrowanych obiektéw i pomieszczen.

§ 98

Biuro IT

Do Biura IT nalezy cato$¢ zadan zwigzanych z realizacjq strategii Uniwersytetu w zakresie
rozwoju technologii informacyjnej oraz zapewnieniem biezqcej obstugi informatycznej
(hardware i software) na potrzeby Uczelni, w tym zadania zwigzane z dostawami
i ustugami informatycznymi w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia publicznego
zapewniajgcego konkurencyjno$¢ oraz ustalania wartosci zamowien lub ich czesci,
realizowane w podziale na odpowiednie dziaty.

1)

Wspotpraca z  podmiotami  zewnetrznymi w  zakresie serwisu i wsparcia
technicznego. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i rozliczenh ustug
wykonywanych wewnetrzne oraz zleconych zewnetrznym firmom serwisowym.
Monitorowanie realizacji umdw z firmami zewnetrznymi w zakresie zadan Biura IT.

Prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowanie i obstuga zamdwien na
sprzet komputerowy, teleinformatyczny i sieciowy o wartosci nie przekraczajgcej
progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy PZP, udziat w
przygotowywaniu koniecznych zakupdw dostaw, robdt budowlanych i ustug,
przygotowywanie projektéw umow na ustugi pogwarancyjne w zakresie systemow
i sprzetdow obstugiwanych przez Biuro IT. Dokonywanie zakupdw niezbednych
materiatdw i cze$ci zamiennych do napraw sprzetu IT.

§ 99

Dziat Infrastruktury IT

Do zadan Dziatu Infrastruktury IT nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem, ewidencjg, gospodarkg,
zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania, administracjg techniczng
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

?)

10

i rozwojem infrastruktury oraz sprzetu teleinformatycznego, serwerowego,
komputerowego i multimedialnego jednostek uniwersytetu,

opracowywanie i wdrazanie zasad dotyczgcych ksztattowania ruchu
i zarzgdzanie lokalng siecig komputerowqg dla zapewnienia wydajnosci
i bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz jednostek komputerowych
Uniwersytetu,

zarzgdzanie uprawnieniami dostepu do kont poczty elektronicznej i serwiséw
internetowych Uczelni,

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),

e) ustugi SMS, FTP, LDAP, WebDav, WWW dla pofrzeb ogdlnouczelnianych
i jednostek organizacyjnych,

wspodtpraca techniczna z TASK,

dystrybucja  programu  antywirusowego, instalacja i aktualizacja
podstawowego oprogramowania komputerdw, prowadzenie dystrybucii
oprogramowania sieciowego i uzytkowego w zakresie komputeréw jednostek
Uniwersytetu,

prowadzenie ewidencji sprzetu, jego konfiguracji oraz oprogramowania
komputerowego i sieciowego (urzgdzenia komputerowe, teleinformatyczne
i serwery wraz infrastrukturg teleinformatycznqg), nadzér nad zakupywanymi
i posiadanymi licencjami na oprogramowanie uzytkowane w Uniwersytecie,

serwis standardowego sprzetu komputerowego i multimedialnego, w tym
sprzetu w  pracowniach komputerowych. Wystawianie zlecen napraw
i przeglgddw  sprzetu IT  uniwersytetu. Wydawanie ekspertyz o stanie

technicznym sprzetu wnioskowanego do kasacji,

udzielanie konsultacji i szkolenia uzytkownikdw w zakresie wtasciwej
eksploataciji sprzetu komputerowego,

informowanie uzytkownikdw i readlizacja w zakresie wtasnym procedury
zwiqzanej z przekazaniem do utylizacji zuzytego sprzetu komputerowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie Srodowiska oraz zgodnie
z zasadami kasacji sprzetu .

—

§ 100

Dziat Systemow IT
Do zadan Dziatu Systemow IT, nalezy w szczegdinosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem, ewidencjg, gospodarkg,
zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania, administracjg techniczng
irozwojem systemdéw informatycznych  wspomagajgcych funkcjonowanie
jednostek uniwersytetu.

opracowywanie i wdrazanie zasad dotyczgcych wydajnosci i bezpieczenstwa
systemow informatycznych Uniwersytetu,

utrzymanie, rozwdj i administracja systemami informatycznymi wspomagajgcymi
organizacje i zarzgdzanie w obszarach:

a) finansowych,
b) ksiegowych,
c) inwentarzowych,
d) kadrowych,
e) ptacowych,
f) gospodarczych,
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4)

5)
6)

7)

8)

?)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

g) zaopatrzeniowych,
h) obstugi dziekanatow,

i) rekrutacii,
i) nauki,

k) organizacji dydaktyki,

analiza zgtaszanych potrzeb Uniwersytetu w zakresie systemow i rozwigzan
informatycznych,

wspotpraca w zakresie opracowywania projektow i wdrozen informatycznych,

prowadzenie dokumentacii
dziatalnosci Biura IT,

koordynowanie zadan zwigzanych rozwojem serwisdw  internetowych
oraz narzedzi informacyjnych wspierajgcych komunikacje pracownikdéw oraz
studentéw Uniwersytetu,

szkolenie  informatyczne  dla  operatoréw  systemdw  informatycznych
administracji,
zarzgdzanie systemem zgtoszeh awarii i zdarzen w infrastrukturze uniwersytetu,

udzielanie biezgcych konsultacii, porad i szkoleh pracownikom i studentom
Uniwersytetu w zakresie korzystania z baz danych wykorzystywanych

w serwisach internetowych Uczelni,
zapewnienie tfechniczne wsparcia dla strony internefowej i exiranetowej

technicznej aplikacji i systemdédw w obszarze

woparciu o zatozenia wypracowane w Sekcji ds. Komunikacji i Biurze
Organizacji i Zarzgdzania Procesowego,
obstuga administracyjno - techniczna gtdéwnej strony internetowej oraz

wewnetrznego portalu informacyjnego (extranetu) Uczelni,

zapewnienie mozliwosci tworzenia wtasnych serwisdw informacyjnych przez
jednostki organizacyjne Uczelni,

projektowanie i stosowanie zabezpieczen dotyczgcych ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych zarzgdzania trescig i zdalnego
nauczania dla potrzeb ogdlnouczelnianych w oparciu o technologie WWW,

promowanie i prowadzenie prac w zakresie wdrazania i rozwoju systemow
informacyjnych i komunikacyjnych wspomagajgcych nauczanie, w tym
rozwijanie e-learningu.

§ 101 uchylono

§ 102 uchylono

§ 103 uchylono

Lastepca 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
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz Ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce. Kwestor swoje obowigzki wykonuje przy pomocy
Lastepcy Kwestora oraz innych bezposrednio podlegtych komorek organizacyjnych.

2. Do obowigzkéw Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestora nalezg sprawy

zwigzane z gospodarkg finansowq, rachunkowosciq i konfrolg finansowqg Uczelni,
a w szczegolnosci:
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1) wykonywanie obowigzkdw gtdwnego ksiegowego zgodnie z wtasciwymi aktami
prawnymi,

2) opracowanie polityki rachunkowosci Uniwersytetu i nadzér nad jej stosowaniem,

3) sprawowanie nadzoru nad rachunkowoscig Uczelni,

4) uczestniczenie w opracowywaniu polityki finansowej Uczelni,

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

6) biezgce informowanie Rektora i Kanclerza o sytuacji finansowej Uniwersytetu
i poszczegdlnych wewnetrznych jednostek organizacyjnych,

7) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych oraz monitorowanie wykonania
tych plandw w poszczegdlnych pozycjach budzetowych,

8) nadzdr nad sporzgdzaniem rocznych sprawozdan finansowych Uczelni,

9) nadzdér nad biezgcym stosowaniem zasad kontroli finansowej w Uniwersytecie,

10) wspotpraca w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania z innymi
jednostkami Uniwersytetu i podmiotami zewnetrznymi,

11) wykonywanie dyspozycji sSrodkdw pienieznych,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych,
obejmujgcych 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 dokumentdéw finansowych i rozliczen finansowych,

15) zapewnienie wtasciwego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,

16) nadzorowanie prawidtowego i terminowego prowadzenia sprawozdawczosci
finansowej istatystyczne] (wewnetrznej i zewnetrznej) w zakresie swoich
kompetenciji,

17) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej,

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

19) sprawowanie nadzoru nad ochrong wartosci pienieznych,
20) organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej,

21) ocena prawidtowosci zawieranych umdéw pod wzgledem ekonomiczno-
finansowym,

22) nadzér nad windykacjg naleznosci oraz zapewnieniem terminowej sptaty
zobowigzan,

23) zapewnienie przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budzetowej,

24) naliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz przekazywanie
decyzji przekazywania srodkéw,

25) zapewnienie sprawnosci systemu ewidencji i oznakowania sktadnikdw majgtku
bedgcych wtasnoscig Uniwersytetu,

26) nadzér nad egzekucjg naleznosci Uniwersytetu.
§ 105
Lastepca Kwestora
Do zadan Zastepcy Kwestora nalezq:
1) kierowanie i koordynowanie pracq Sekcji ds. Ksiegowosci, w tym:
a) podziat czynnosci pomiedzy podlegtymi pracownikami,
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b) biezgcy instruktaz w zakresie prowadzenia ksiegowosci Uczelni, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
2) organizacja, koordynacija oraz biezgcy nadzér w zakresie:
a) prowadzenia prawidtowej, rzetelnej i kompletnej dokumentacii finansowej,
b) prowadzenia prawidtowej ewidencji aktywow i pasywow,

c) obiegu dokumentaciji finansowej,

3) redlizacja planu rzeczowo - finansowego, ustalanie wynikow dziatalnosci
Uniwersytetu,

4) nadzér nad pracami bilansowymi oraz terminowe sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, wspdtpraca w tym zakresie z biegtym rewidentem badajgcym
sprawozdania,

4a) dokonywanie  wstepnej  konfroli  zgodnosSci  operacji  gospodarczych
i finansowych, obejmujgcych wydatki i przychody, zgodnie z zasadami
racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym ,

4b) ocena prawidtowosci zawieranych umoéw pod wzgledem ekonomiczno-
finansowym,

5) wspotpraca z Sekcjg ds. Systemow Administracji w zakresie dziatania modutow
ksiegowych i powigzanych z nimi modutami: logistycznymi, majgtku trwatego i
ptacowo-kadrowego,

6) nadzér nad prawidtowym i ferminowym sporzgdzaniem sprawozdan
statystycznych dotyczgcych finanséw Uczelni,

7) nadzdér na prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem raportdw i sprawozdan
podatkowych,

8) prowadzenie analizy kont ksiegowych, kontrola prawidtowosci zapisow na
kontach,

9) nadzér nad przechowywanymi, archiwizowanymi dokumentami ksiegowymi,
10) koordynowanie prac windykacji naleznosci,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Kwestora z zakresu dziatania
Kwestury.

§ 106
Sekcja ds. Ksiegowosci

Do zadan Sekciji ds. Ksiegowosci nalezq:

1) prowadzenie ksiegowosci Uniwersytetu - zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

2) realizacja przyjetej polityki rachunkowosci Uniwersytetu,

3) wstepna  konfrola kompletnosci i prawidtowosci dokumentaciji  przyjetej
do ksiegowania,

4) sporzgdzanie zbiorczych zestawien obrotdw i sald ksiegi gtdwnej i pomocniczej
oraz dziennika,

5) wystawianie nierutynowych dokumentow obcigzeniowych,
6) uzgadnianie pisemne sald z kontfrahentami,

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

8) biezgca dekretacja oraz ksiegowanie dowoddw ksiegowych,
9) prowadzenie analizy kont ksiegowych,

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

11) terminowe i prawidtowe rozliczanie materialnie odpowiedzialnych oséb,
12) sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej dla Urzedu Skarbowego,
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13) przyjmowanie, analizowanie, przechowywanie wszystkich dokumentow obrotu
sktadnikami majgtkowymi,

14) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji (zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci) w zakresie: srodkdw na rachunkach bankowych, naleznosci,
pozyczek, zobowigzan,

15) prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen i amortyzacii
srodkow trwatych i warto$ci niematerialno — prawnych,

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

18) sporzgdzanie rejestru zakupdw VAT bedqgcych podstawqg odliczenia tego
podatku od VAT-u naleznego,

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

21) przedktadanie do akceptacji Kwestora odpowiednio opracowanych
dokumentéw finansowych.

§ 107
Sekcja ds. Wyjazdow
Do zadan Sekcji ds. Wyjazdow nalezq :

1) wspdtpraca z Dziatem Kadr w obszarze nieocbecnosci oséb wyjezdzajgcych,
2) kontrola formalna i rachunkowa dokumentdw, wprowadzanie dokumentéw do

systemu,
3) naliczanie naleznych $wiadczen zwigzanych z  wyjaozdami krajowymi i
zagranicznymi  zgodnie z  obowigzujgcymi  przepisami i procedurami

wewnetrznymi oraz rozliczanie poniesionych kosztéw delegaciji stuzbowych
krajowych i zagranicznych,

4) ksiegowanie zdarzen gospodarczych zwigzanych z wyjazdami,
5) wykonywanie ptatnosci, wystawianie dokumentdw obcigzajgcych, dostarczanie

informaciji o podatku PIT,
6) windykacja kwot naleznych, wspdtpraca z Zespotem Radcdw Prawnych.

§ 108
Sekcja ds. Finansowych

Do zadan Sekcji ds. Finansowych nalezq:

1) biezgca kontrola i egzekwowanie wtasciwego i terminowego obiegu
dokumentéw ksiegowych w celu zapewnienia terminowego rozliczenia
naleznosci 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 pracownikdw z pobranych zaliczek,

5) prowadzenie korespondencji z bankami i instytucjami = finansowymi
obstugujgcymi Uczelnie,
6) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowanie papierdbw i znakdw

wartosciowych oraz drukéw Scistego  zarachowania  wykorzystywanych
do operaciji pienieznych,

7) wykonywanie czynnosci operacyjno-rachunkowych zwigzanych z realizacjg
ptatnosci zagranicznych na rzecz studentow.
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§ 109

Sekcja Obstugi Srodkéw Trwatych i Wyposazenia

Do zadan Sekcji Obstugi Srodkéw Trwatych i Wyposazenia nalezq sprawy zwigzane
z inwentaryzacjq i ewidencjg ruchomych srodkdw trwatych i wyposazenia dla wszystkich
jednostek Uniwersytetu, w tym m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie planéw inwentaryzacji ciggtej Srodkdw  trwatych i
wyposazenia z podziatem Uczelni na: pola spisowe, inwentaryzowane sktadniki
majgtkowe oraz terminy inwentaryzaciji (kwartat w danym roku),

przeprowadzanie spisdw z natury Srodkéw trwatych i wyposazenia zgodnie

z planem inwentaryzaciji ciggtej lub doraznej zatwierdzonym przez Rektora — przy
uzyciu mobilnych urzgdzen elektronicznych,

generowanie etykiet koddéw kreskowych i biezgce znakowanie nowych srodkow
trwatych iwyposazenia oraz prowadzenie ewidencji rodzajowej i iloSciowej
srodkéw trwatych iwyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych przedmiotéw majgcych cechy srodka trwatego,

prowadzenie obstugi administracyjnej Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej (GKI),
tj. przygotowywanie dla potrzeb GKI kompletnej dokumentacii dot. wyjasniania
roznic  inwentaryzacyjnych, umozliwigjgce] podjecie odpowiednich decyzii
odnosnie obcigzania oséb odpowiedzialnych materialnie,

sporzgdzanie protokotéw z posiedzen GKI zatwierdzanych przez Rektora oraz
wystawianie not ksiegowych za zawinione niedobory inwentaryzacyjne dla oséb
odpowiedzialnych materialnie,

sprawdzanie zgodnosci zgtoszonych przez jednostki organizacyjne Uczelni
wnioskbw na przeprowadzenie kasacji  sktadnikdbw  majgtkowych  oraz
dokumentacji dot. zmian miejsca uzytkowania 1. MT z danymi w systemie
informatycznym,

przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzenie odpowiednich operaciji i
zapisdw w systemie informatycznym (dot. protokotdw kasacyjnych i protokotdw
GKl oraz dokumentdw dot. zmian miejsca uzytkowania tj. MT).

§110

Sekcja ds. Kontrolingu

Do zadan Sekcji ds. Kontrolingu, poza przygotowaniem biezgcych analiz i raportéw na
potrzeby wtadz uczelni, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

opracowanie planu rzeczowo - finansowego oraz monitorowanie i kontrola jego
realizaciji,

przygotowanie systemu rachunkowosci zarzqgdczej oraz prowadzenie kontroli
zarzgdczej,

aktualizacja i przetwarzanie danych budzetowych oraz kontrola ich zgodnosci z
planem rzeczowo - finansowym,

zarzgdzanie systemem budzetow jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
analiza odchylen ich realizaciji .

Lastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegte

§111

Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju

1.

1)

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju nalezq:

monitorowanie wdrazania poszczegdlnych inicjatyw strategicznych,
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2) anadliza i biezgca reakcja na zmiany wewnetrzne oraz zewnetrzne majgce
wptyw na realizacje przyjetych kierunkdw strategii,

3) nadzér nad komunikacje wewnetrzng zwigzang z wdrazaniem strategii,

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

5) nadzér nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi : Biurem Projektéw, Sekcjg
Promociji oraz Stanowiskiem ds. Strategii.

2. W zakresie monitorowania wdrazania strategii Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju i podlegte jednostki zapewniajg wsparcie dla procesu opracowania
inicjatyw strategicznych, ich wdrazania, monitorowania oraz sprawozdawczosci. Dla
zapewnienia wtasciwego nadzoru merytorycznego nad realizacjg inicjatyw
Lastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju wspotpracuje z liderami wtasciwych
obszarow strategicznych. Ogdolny nadzdr merytoryczny nad wyborem i realizacjg
inicjatyw, w tym ich budzetowaniem petni zespobt rektorsko-kanclerski powotywany
przez Rektora (Komitet Sterujgcy ds. Strategii).

§112

Biuro Projektow

Biuro Projektéw prowadzi obstuge procesu wnioskowania, wdrazania, rozliczania
i monitorowania projektow Uczelni oraz ewaluacji ich wynikéw. Dla zapewnienia
wtasciwego nadzoru merytorycznego nad projektami Biuro Projektow wspdtpracuje
z prorektorami wtasciwymi dla odpowiedniego rodzaju projektow. Ogdlny nadzoér
merytoryczny nad wyborem i realizacjqg projektdow, w tym identyfikacjg projektow
priorytetowych petni zespdt rektorsko-kanclerski powotywany przez Rektora (Komitet
Sterujqcy ds. Projektow).

§113
Dziat Rozliczen Projektow

Do zadan Dziatu Rozliczeh Projektdw nalezy obstuga w zakresie administracyjno -
finansowym projektdw  wskazanych decyzjg Dyrektora Biura, realizowanych
w Uniwersytecie/z udziatem pracownikéw oraz jednostek Uniwersytetu, w tym m. in.:

1)  wspdtpraca z zespotami projektowymi w zakresie obstugi i rozliczania
realizowanych projektéw,

2) wspdtpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetdw nowych
projektdw,  przygotowywanych przez Uniwersytet i jego jednostki,
z zachowaniem obowigzujgcych przepisdw prawnych i regulamindéw wydanych
przez Uniwersytet oraz jednostke finansujgca,

3) planowanie wykorzystania kosztéw bezposrednich i posrednich projektow,

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

a) monitorowanie postepu finansowego wdrazania projektow realizowanych
przez Uniwersytet, w tym kontrolowanie wydatkowania Srodkdw w
projektach, ktére nie posiadajg odrebnie finansowanej struktury
zarzgdzania, dokonywane poprzez ocene kwalifikowalnosci wydatkdw
zgodnie z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz umowami z
podmiotami finansujgcymi,

b) weryfikacja opisu przedmiotu zapotrzebowania na ustugi badawcze
realizowane wramach projektow, ktére nie posiadajg odrebnie
finansowanej struktury zarzgdzania, w celu zachowania zgodnosci
Z przepisami pzp,
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5)
6)
7)

8)

?)

10)

1)

12)

c) ocena prawidtowosci sposobu ustalenia warto$ci zamdwienia publicznego
lub jego czesci w projektach, ktére nie posiadajg odrebnie finansowane;j
struktury  zarzgdzania, zapobiegajgce  nieuprawnionemu  dzieleniu
zamowienia na czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisdw ustawy pzp, w tym wspdtpraca z Dziatem Zamowien
w celu prawidtowego zaplanowania realizacji budzetu projektu,

d) konfrola poprawnosci rozliczania ofrzymanego przez  Uniwersytet
dofinansowania oraz rozliczanie projektdw, ktére nie posiadajg odrebnie
finansowanej struktury zarzgdzania,

e) formalna weryfikacja zestawien wydatkbw z wydrukami z systemu
ksiegowego W projektach nieposiadajgcych odrebnie finansowanej
struktury zarzgdzania.

opracowywanie finansowej czesci wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan
zwigzanych z realizacjq i rozliczaniem projektow,

wspotpraca z innymi jednostkami  administracji w zakresie monitorowania
postepu realizacji projektéw oraz ich sprawozdawczosci,

monitoring  wykorzystania  kosztéw  posrednich  zgodnie z  przepisami
wewnetrznymi,

powiadamianie wtadz Uczelni odpowiedzialnych merytorycznie za projekt
oistotnych rozbieznoSciach pomiedzy stanem faktycznym a stanem
wynikajgcym z przyjetych plandw i obowigzujgcych harmonogramow,

udziat w audytach i kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione instytucje
posredniczgce, zarzqgdzajgce, nadzorujgce i opiniodawcze itp.,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do eliminowania nieprawidtowosci
izagrozen stwierdzonych w trakcie readlizacji projektu oraz wnioskow
wynikajgcych z analiz audytowych i kontrolnych,

archiwizacja sprawozdan i innych dokumentéw niezbednych do rozliczania
i kontroli projektow,

monitorowanie  readlizowanych  projektéw  na  podstawie  informaciji
0 zaawansowaniu ich realizacji sktadanej przez kierownikdw projektdw.

§114

Dziat Projektéw Badawczych
Do zakresu zadan Dziatu Projektéw Badawczych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z udziatem Uniwersytetu, jego jednostek, pracownikéw, dokforantéw istudentow w
projektach badawczych finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych w zakresie
pozyskiwania informacji, jej dystrybucji oraz koordynacji procesu przygotowania
i realizacji projektow badawczych, w tym m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

tworzenie metod i standarddw oraz okreslanie procedur i procesdw w obszarze
zarzgdzania projektami realizowanymi w Uniwersytecie,

przygotowywanie dokumentacji projektowej, w tym koordynacja obiegu
administracyjnego  sktadanych  wnioskdw  dla  projektow  badawczych
finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych,

wspdtpraca z zespotami projektowymi w procesie przygotowania, realizacji
i zamykania projektu oraz w zakresie dziatan zwigzanych ze sprawozdawczoscig
sktadang dla potrzeb wewnetrznych iinstytucji zewnetrznych, we wspotpracy
z zespotami administracji centralnej i instytucjq finansujgca,

wspotpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetéw nowych
projektow, przygotowywanych przez Uniwersytet i jego  jednostki,
z zachowaniem obowigzujgcych przepisdw prawnych i regulaminéw wydanych
przez Uniwersytet oraz instytucje finansujgca,

planowanie wykorzystania kosztéw bezposrednich i posrednich projektdw,
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6) wspotpraca przy tworzeniu zespotdw projektowych, w tym doradztwo
w zarzgdzania zasobami potrzebnymi do realizacji projektéw oraz przydziat do
projektow pracownikéw Dziatu Projektow Badawczych,

7) koordynacja dziatah administracyjnych zwigzanych z zawieraniem przez
Uniwersytet porozumien lub umow krajowych i miedzynarodowych na realizacje
projektow badawczych oraz wspodtpracy naukowo-badawczej, ze wsparciem
0s6b Swiadczgcych pomoc prawng na rzecz Uniwersytetu,

8) monitorowanie postepu projektdw, obserwacja i rejestracja zmian wymagan
projektow oraz nadzér nad ich sprawozdawczoscig i ewaluacjg, w tym
w okresie rozliczania projektu przez instytucje finansujgca,

9) monitorowanie postepu readlizacji  projektéw, w tym  kontrolowanie
wydatkowania Srodkéw dokonywane poprzez ocene kwalifikowalnosci
wydatkdw, zgodnie z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz umowami
zawartymi  z podmiotami finansujgcymi. Nie dotyczy projektow, ktérych
realizacje koordynuje Dziat Rozliczeh Projektow,

10) konsultacja i opieka merytoryczna, organizowanie szkolen i Swiadczenie ustug
doradczych dla zespotdéw projektowych zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci
Biura Projektéw, w tym prowadzenie dziatan informacyjnych oraz udzielanie
indywidualnych konsultacji  pracownikom,  doktorantom  istudentom
Uniwersytetu,

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem wspotfinansowania krajowego
dla projektow Uniwersytetu realizowanych z udziatem srodkéw zagranicznych,

13) przygotowywanie sprawozdan z biezgcej dziatalnosci Dziatu Projektow
Badawczych na potrzeby wewnetrzne jak rowniez w odpowiedzi na zapytania z
zewnetrznych instytucji finansujgcych i nadzorujgcych readlizacje badan
naukowych.

§115
Sekcja Realizacji Projektéow

Do zakresu zadan Sekcji Realizacji Projektéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
udziatem Uniwersytetu, jego jednostek i pracownikodw w projektach finansowanych ze
zrédet krajowych i zagranicznych w zakresie pozyskiwania informaciji, jej dystrybucii oraz

koordynaciji procesu przygotowania i realizacji projektow, w tym m.in.:

1) tworzenie metod i standarddw oraz okreslanie procedur i procesdw w obszarze
zarzgdzania projektami realizowanymi w Uczelni,

2) przygotowywanie dokumentacji projektowe], w tym koordynacja obiegu
administracyjnego  sktadanych  wnioskdw  aplikacyjnych  dla  projektéw
finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych,

3) wspotpraca z zespotami projektowymi w procesie:
a) przygotowania,
b) realizacji w tym: rekrutacii i realizacji szkolen, kursdw itp.,

c) redlizacji zadan projektowych pod wzgledem prawa zamowien publicznych i
zasad konkurencyjnosci,

d) zamykania projektu,

e) oraz w zakresie dziatan zwigzanych ze sprawozdawczosciq sktadang dla
pofrzeb wewnetrznych i instytucji zewnetrznych, we wspotpracy z zespotami
administracji centralnej i instytucjqg finansujgcq,
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4) wspotpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetdw nowych
projektow, przygotowywanych przez Uniwersytet i jego jednostki, z zachowaniem
obowiqgzujgcych przepisdw prawnych i regulamindéw wydanych przez Uniwersytet
oraz jednostke finansujgcaq,

5) planowanie wykorzystania kosztow bezposrednich i posrednich projektéw,

6) wspobtpraca przy tworzeniu zespotdw projektowych, w tym doradztwo
W zarzgdzaniu zasobami potrzebnymi do realizacji projektéw oraz przydziat do
projektow pracownikéw Biura Projektow,

7) koordynacja dziatan administracyjnych zwigzanych z zawieraniem przez Uczelni
porozumien lub umdw krajowych i miedzynarodowych na readlizacje dziatan
rozwojowych, ze wsparciem o0séb Swiadczgcych pomoc prawng nd rzecz
Uniwersytetu,

8) monitorowanie postepu projektdw, obserwacja i rejestracja zmian wymagan
projektow oraz nadzér nad ich sprawozdawczosciq i ewaluacja, w tym w okresie
trwatosci projektow,

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

10) konsultacja i opieka merytoryczna, organizowanie szkolen i Swiadczenie ustug
doradczych dla zespotdw projektowych zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci
Biura, w tym prowadzenie dziatan informacyjnych oraz udzielanie
indywidualnych konsultacji pracownikom, doktorantom i studentom Uniwersytetu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem wspodtfinansowania krajowego
dla projektodw Uniwersytetu realizowanych z udziatem srodkdw zagranicznych.

§ 116 uchylono
§ 117

Sekcja Promociji

Do zadan Sekcji Promocji nalezy zapewnienie wtasciwej realizacji polityki wizerunkowej
Uniwersytetu, w tym m.in.:
1) kreowanie polityki wizerunkowej Uniwersytetu, zgodne] z przyjetq strategiq
Uczelni oraz nadzér nad jej stosowaniem,
2) opracowanie i wdrazanie strategii  wizerunkowej Uniwersytetu, w tym
planowanie i koordynacja przedsiewzie¢ reklamowych, promocyjnych
i integracyjnych,
3) opracowanie, koordynacija i wdrazanie strategii promocii dziatalnosci naukowej
Uniwersytetu, we wspdtpracy z Prorektorem ds. Nauki,

4) tworzenie systemu spodjnej identyfikaciji wizualnej Uniwersytetu, zgodnej z przyjetqg
Ksiegg Identyfikacji Wizualnej oraz kontrola jej wtasciwego stosowania przez
jednostki Uniwersytetu i jego pracownikow,

5) informowanie Rzecznika prasowego i Sekcji ds. Komunikacji o istotnych
wydarzeniach uczelnianych z obszaru promocji,

6) organizowanie uroczysto$ci ogdinouczelnianych,

7) przygotowywanie materiatéw graficznych na strone internetowqg Uczelni oraz
do Social Mediéw w uzgodnieniu z Sekcjg Komunikacii,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzgcg na adresy:
promocja@gumed.edu.pl, naukadlazdrowia@gumed.edu.pl,
pikniknazdrowie@gumed.edu.pl, eko@gumed.edu.pl
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9) analizowanie  skutecznosci  podejmowanych  przez  Uniwersytet  dziatan
promocyjnych i reklamowych,

10) analizowanie i wspobtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie sporzgdzania
rankingdw szkét wyzszych, takze zagranicznych, w tym przygotowywanie danych,

11) obstuga wnioskdw w sprawie patronatu honorowego instytucjonalnego i imiennego
oraz kontrola prawidtowosci i sposobdw wykorzystania chronionych prawem
znakdw identyfikacyjnych Uczelni w dziataniach sponsoringowych, np. przy
przyznawaniu honorowego patronatu,

12) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem przestrzeni Uniwersytetu
do dziatanh reklamowych,

13) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i reklamowych oraz ich dystrybucja,
zgodnie z Regulaminem dystrybucji materiatéw promocyjnych Gdanskiego

Uniwersytetu Medycznego,

14) przygotowywanie ogdlnouczelnianych wydawnictw, we wspotpracy z Sekcjg ds.
Komunikacji i Wydawnictwem GUMed,

15) prowadzenie sklepiku dr Gadzet,

16) wspdtorganizowanie stoisk targowych Uczelni oraz prezentacji, spotkan i szkoleh od
strony wizerunkowej w kraju i za granicq dotyczgcych Uczelni,

17) dbanie o pozytywny wizerunek Uniwersytetu w Internecie, aktualizacja informacji na
jego temat zawartych w internetowych portalach edukacyjnych polskich i
zagranicznych,

18) organizowanie wydarzen zwigzanych z rekrutacjq i promujgcych nauki medyczne,

19) oprowadzanie wycieczek szkét polskojezycznych po Uczelni — zwiedzanie obiektow i
prezentacja Uczelni,

20) wspodtorganizowanie wydarzen integrujgcych srodowisko wewnetrzne,

21) inicjowanie dziatan promujgcych Uczelnie wsérdéd kandydatdw na studia, w tym
organizacja Dnia Otwartego,

22) dbanie o pozytywny wizerunek Uczelni i podlegtych jej jednostek (spdjnosc
przekazu, oznaczen),

23) inicjowanie i koordynacja dziatanh CSR w Uczelni, w tym organizacja Pikniku na
Zdrowie i kampanii eko GUMed,

24) prowadzenie podstron www.naukadlazdrowia.gumed.edu.pl,
www.pikniknazdrowie.gumed.edu.pl, eko.gumed.edu.pl,
dlaspoleczenstwa.gumed.edu.pl, naukatoludzie.gumed.edu.pl,
promocjagumed.edu.pliich anglojezycznych wersji,

25) wspodtpraca z wszystkimi jednostkami Uczelni i innymi organizacjami dziatajgcymi w
GUMed, w tym studenckimi, przy konferencjach oraz wydarzeniach naukowych,
zwtaszcza od strony wizerunkowej wydarzen (spdjnosc materiatdw), jedli Uczelnia
jest organizatorem lub wspdtorganizatorem,

26) opracowywanie ogdlnych prezentacji multimedialnych oraz tekstow promocyjnych
o Uczelni na potrzeby instytucji zewnetrznych

27) organizowanie promocyjnych sesji zdjeciowych i filmowych, archiwizacja
materiatéw
28) odpowiada za ogdt wiadomosci wysytanych w serwisie extranetowym z kont

kanclerzy Uczelni oraz podlegtych Kanclerzom jednostek i kont imiennych
kierownikdw tych jednostek.

§118
Stanowisko ds. Strategii

Do zadan Stanowiska ds. Strategii nalezq:

1) prowadzenie pod kierunkiem Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju
biezgcego monitoringu i sprawozdawczosci w zakresie realizacji inicjatyw
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strategicznych, celdéw operacyjnych oraz celdw strategicznych zapisanych w
Strateqii,

2) przygotowanie i aktualizacja dokumentacii projektowej, w tym karty koncepciji
projektu strategicznego,
3) wspieranie kierownikdw oraz zespotow projektowych poszczegdinych inicjatyw

w zakresie przygotowania dokumentacji projektowej oraz w przygotowaniu

sprawozdania z realizacji Strategi,

4) uczestniczenie w aktualizacji koncepciji i rozwoju strategii oraz w komunikaciji
wewnetrzne] zwigzanej z wdrazaniem Strategii.

Dyrektor ds. Technicznych i jednostki organizacyjne administraciji
jemu podlegte

§119
Dyrektor ds. Technicznych
Do obowigzkdw Dyrektora ds. Technicznych nalezy zapewnienie optymalnych

technicznych i gospodarczych 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,

2) nadzérikoordynacja remontéw i konserwacii bazy materialnej,

3) nadzér  nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami mienia
w Uniwersytecie,

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

5) udziat w tworzeniu i readlizacji projektéw rozwoju infrastruktury technicznej

Uniwersytetu,
6) uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektéw i urzgdzen,
7) zapewnienie wtasciwego stanu ochrony przeciwpozarowej,

8) zapewnienie ochrony mienia Uniwersytetu, porzgdku i estetyki na obiektach
Uczelnii otoczenia,

9) nadzér nad  prawidtowq readlizacjg planu  rzeczowo - finansowego
i przestrzeganiem limitdw w zakresie powierzonych zadan,

10) wspdtpraca z dostawcami medidw w zakresie zapewnienia ciggtosci realizacii
dostaw,

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

12) nadzér  nad eksploatacjg  urzgdzeh  technicznych,  energetycznych
i teletechnicznych w obiektach Uniwersytetu.
§120
Dziat Eksploataciji
Do zakresu zadan Dziatu Eksploatacji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania infrastruktury budynkowej, instalacii,

sieci i aparatury. Zadania realizowane sq przez Sekcje Serwisu Technicznego Instalacii
i Sekcje Serwisu Aparatury.

Do zadan Dziatu Eksploatacji w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie sprawnego dziatania systemow:  elektroenergetycznego,
cieplnego, gazowego, wodnokanalizacyjnego, teletechnicznego oraz
wentylacji i kimatyzacji;
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2) zlecanie przeglgddw i napraw aparatury laboratoryjnej na wniosek jednostek
Uniwersytetu;

3) zagwarantowanie ciggtosci dostaw energii elekirycznej, energii cieplnej, gazu i
wody oraz odprowadzania sciekdw i woéd opadowych, a takze Swiadczenia
ustug telekomunikacyjnych;

4) petnienie nadzoru nad eksploatowanymi urzgdzeniomi i sieciomi w celu
szybkiego usuwania przyczyny awarii i minimalizowania jej skutkow;

5) wykonywanie drobnych napraw eksploatowanych urzgdzen i sieci w ramach
systemu zlecen wewnetrznych;

6) okreslanie warunkdw technicznych przytgczania do eksploatowanych sieci
nowych i remontowanych urzgdzen i instalacii;

7) udziat w uzgadnianiu projektéw dotyczgcych remontdéw, modernizacji i budowy
nowych budynkdw i sieci pod wzgledem zgodnosci z wydanymi warunkami
przytqgczenia oraz przyjetymi na Uczelni standardami;

8) udziat w odbiorach robdt budowlanych obiektdw, w ktoérych znajdujg sie
urzgdzenia lub sieci eksploatowane przez dziat;

9) konsultacja planéw remontdw i modernizaci;

10) prowadzenie dokumentacji eksploatowanej sieci wraz z jej biezgcq
aktualizacjg;

11) optymalizacja kosztéw i zuzycia medidw poprzez analize danych
przygotowywanych przez Dziat Gospodarczy;

12) wnioskowanie o modernizacje systemow, wnioskowanie o zmiane umow;

13) wspdtprace techniczng z zewnetrznym operatorem systemu dystrybucyjnego
(OSD);

14) obstuga administracyjna w zakresie: przeglgddw i konserwacji oraz ustug
serwisowych.

§ 120a
Sekcja Serwisu Technicznego Instalacji

Do zadan Sekcji Serwisu Technicznego Instalacji nalezq:

1)

2)

3)

nadzor nad pracq i stanem technicznym:
a) urzgdzen elekirycznych, sieci elekiroenergetycznych i instalacii elektrycznych,

b) urzgdzen sanitarnych, sieci i instalacji sanitarnych (wod.-kan., c.o. c.t.,
wentylacji, gaz),

c) instalacji staboprgdowych (BMS, CCTV, KD, SSP, DSO, siec¢ telefoniczna)
d) statego wyposazenia meblowego,
usuwanie awarii stanowigcych zagrozenie zdrowia i zycia:

a) urzgdzen elektrycznych, sieci elekiroenergetycznych, instalacji elektrycznych
do 1kV,

b) urzgdzen sanitarnych, sieci i instalacji sanitarnych (wod.-kan., c.o. c.t.,
wentylaciji),

przyjmowanie zlecen od uzytkownikbw na drobne naprawy oraz biezgcg wymiane
elementéw ulegajgcych catkowitemu zuzyciu

a) instalacji elektrycznych,

b) urzgdzen iinstalacji sanitarnych (wod.-kan., c.o. c.t., wentylacji),
c) statego wyposazenia meblowego,

d) elementéw infrastruktury sieciowej zewnetrznej,
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4)

5)
6)
7)
8)

?)

sporzgdzanie plandw zakupu i przygotowanie zapotrzebowania na materiaty do
usuwania awarii, dokonywania napraw, wymiany zuzytych elementdw,

obstuga biezgca cenftrali telefonicznej

opracowanie i realizacja plandw konserwaciji urzgdzen i sieci technicznych
uczestnictwo w odbiorach technicznych urzgdzen i sieci.

prowadzenie dokumentacji z realizacji prac konserwacyjnych i gospodarowanie
dokumentacjqg eksploatacyjng.

prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji numerdw telefonicznych w podziale
na wtasciwe jednostki organizacyjne,

10) proponowanie i wdrazanie rozwigzan, ktérych celem jest niedopuszczenie do

dokonywania potgczen telefonicznych z numerami o ponadprzecietnym (razgco
wysokim) koszcie potgczen,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczanie rachunkéow telefonicznych dla jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu,

12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie rachunkéw telefonicznych dla jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu.
§121

Sekcja Serwisu Aparatury

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

1) wystawianie zlecen napraw, konserwacji i przeglgddw sprzetu i urzgdzen
technicznych Uniwersytetu,

2) sporzgdzanie umoéw na ustugi pogwarancyjne z uwzglednieniem potrzeby ich
ujecia w planie zamowien Uniwersytetu,

3) uchylono,
4) uchylono,

5) ustalanie wartosci zamdwienia publicznego lub jego czesci w ramach
dziatalnosci serwisowej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamdwienia
na czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepisdw
ustawy pzp,

6) prowadzenie catosci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wtasciwej

eksploatacji urzgdzeh podlegtych nadzorowi Urzedowi Dozoru Technicznego,
a znajdujgcych sie na terenie Uniwersytetu,

7) szkolenie lub stworzenie warunkéw do szkolenia uzytkownikdw, w zakresie
wtasciwej eksploataciji urzgdzen technicznych,

8) monitorowanie stanu technicznego urzqgdzen, takze pod kgtem poprawnosci ich

eksploatacii,

9) uniemozliwienie korzystania ze sprzetu i urzgdzen, ktérych eksploatacja zagraza
bezpieczenstwu, lub naraza na mozliwos¢ powstania strat rzeczowych lub/i
finansowych,

10) prowadzenie warsztatu  wykonujgcego przeglgddw, napraw, konserwacji

1

i remontow sprzetu i urzgdzen,

1) wykonywanie drobnych czescii elementdéw zamiennych do napraw i konserwacii
aparatury,

12) dokonywanie zakupu niezbednych materiatow i czesci zamiennych do napraw

i konserwacji aparatury,

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 Kasacyjnej,
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16) monitorowanie rynku producentodw i dostawcdw urzgdzen technicznych
przydatnych z punktu widzenia obszaru dziatania Uniwersytetu,

17) realizacja procedury zwigzanej z przekazaniem do utylizacji zuzytego sprzetu RTV i
AGD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie srodowiska,

18) organizacja przemieszczen aparatury i sprzetu medycznego oraz laboratoryjnego
pomiedzy jednostkami Uniwersytetu w celu petniejszego wykorzystania,
na podstawie otrzymanych zgtoszen.

§ 122 uchylono
§123

Dziat Gospodarczy

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy zapewnienie biezgcej obstugi obiektow
i terendw uzytkowanych przez Uniwersytet, pomoc w zakresie spraw gospodarczych
zwigzanych z funkcjonowaniem Uniwersytetu, zadania zwigzane z realizacjq zakupow w
zakresie opisu przedmiotu zamodwienia publicznego zapewniajgcego konkurencyjnosc
oraz ustalania wartosci zamowien lub ich czesci z uwzglednieniem potrzeby ich ujecia w
planie zamowien Uniwersytetu, realizowane w podziale na ponizsze jednostki Dziatu.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami GUMed.
§124

Sekcja Transportu
Do zadan Sekcji Transportu nalezy:

1) dysponowanie Srodkami fransportu samochodowego w ramach potrzeb
Uniwersytetu,

2) przyjmowanie i realizacja zlecen fransportowych od jednostek Uniwersytetu,

3) udziat w monitorowaniu readlizacji umdéw dotyczgcych wykorzystywania
prywatnych samochodéw do celdw stuzbowych przez uprawnionych
pracownikéw Uniwersytetu,

4) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zawierania umdéw na zakup,
obstuge i remonty pojazddéw z podmiotami zewnetrznymi oraz zwigzane z tym
prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga
zamowien o wartosci nie przekraczajgce] progu, od ktdérego powstaje
obowiqgzek stosowania ustawy pzp,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem nowych pojazddw ich rejestracjq,
ubezpieczeniem i wskazaniem migjsca ich garazowania,

5) przeszkolenie lub zorganizowanie szkolenia (instruktazu) kierowcow w zakresie
wtasciwej eksploataciji powierzonego pojazdu,

6) prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych oraz dokonywanie analiz
wykorzystania srodkéw transportowych,

7) kontrolowanie stanu technicznego pojazddw w zakresie ich racjonalnej
i bezpiecznej eksploatacii,

8) dokonywanie biezgcych napraw i konserwacii pojazdow,

9) zatatwianie spraw zwigzanych ze sprzedazq i kasacjqg pojazddw,

10) sporzgdzanie obcigzen za Swiadczenie ustug transportowych Uniwersytetu na
rzecz innych podmiotéw zewnetrznych lub pracownikéw Uniwersytetu.

§ 125
Stanowisko ds. Rozliczen
Do zadan Stanowiska ds. Rozliczeh nalezq:

1) monitorowanie readlizacji umow zawartych z dostawcami medidéw, ich
aktualizacja oraz nawigzywanie nowych umow,
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2) dokonywanie rozliczeh zuzytych medidw w obiektach i na terenach
uzytkowanych przez Uniwersytet oraz jego najemcdw (w oparciu o informacje
uzyskane z Rejondow Gospodarczych),

3) ustalanie zuzycia medidw w okresach rozliczeniowych,

4) monitorowanie stanéw zuzycia medidw i wyjasnianie przyczyn ich odchylen,

5) wspotpraca z przedstawicielami dostawcdw mediow w zakresie Swiadczonych
przez nich ustug,

6) monitorowanie stanu technicznego urzgdzen kontrolno-pomiarowych lub
instalacji, z ktérg wspotpracuija,

7) reagowanie w sytuacji nieuprawnionej ingerencji w urzgdzenia lub instalacje,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem/ wydzierzawianiem
podmiotom spoza Uniwersytetu lub jednostkom Uniwersytetu lokali uzytkowych,
sal wyktadowych, przygotowywanie nowych umdow bqgdz zmian czy uzupetnien
juz istniejgcych, nadzér nad poprawnosciq realizacji tychze umow, w tym
fakturowanie naleznosci z tytutu czynszu, monitorowanie stanu zuzycia medidw.

§ 126
Brygada Porzgdkowa
Do zadan brygady nalezq prace dotyczgce utrzymania porzadku i czystosci na terenie

Uniwersytetu:

1) wykonywanie prac dotyczgcych sprzgtania na terenie wokdt budynkdw
Uniwersytetu,

2) pielegnacja trawnikéw i rabat, w tym koszenie traw oraz grabienie lisci,

3) zamiatanie i utrzymywanie w czystoSci schodow i chodnikdw, tgcznie
Z kraweznikami,

4) utrzymywanie czystosci obejsc przy Smietnikach,

5) w okresie zimowym ods$niezanie chodnikéw, parkingdw 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 biezgcej obstugi obiektow i terendw uzytkowanych przez Uniwersytet
oraz pomoc w zakresie spraw administracyjnych, zwigzanych z funkcjonowaniem
obiektéw w tym m.in.:

2. zadania w zakresie obstugi Rejonow Gospodarczych Nr 1-9:

1) administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami uzytecznosci ogdlnej
wchodzgcymi w sktad Rejonu Gospodarczego,

2) zapewnienie bezpieczenstwa w administrowanych obiektach,

3) biezgce monitorowanie administrowanych obiektéw oraz pomieszczeh w celu
zapewnienia ich petnej sprawnosci eksploatacyjno- technicznej,

4) nadzér nad organizacyjnym i technicznym zabezpieczeniem realizacji zaje¢
dydaktycznych w rejonie,

5) organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem odpowiedniego
stanu sanitarnego i porzgdku w administrowanym rejonie,

6) prowadzenie gospodarki wyposazeniem oraz materiatami i Srodkami
przeznaczonymi do utrzymywania sprawnosci  eksploatacyjnej, czystosci,
porzadku i estetyki obiektdw, pomieszczen i terendw w administrowanym rejonie,
w tym gospodarki sprzetem audio-wizualnym,

7) terminowe  merytoryczne  opracowywanie i anadlizowanie  rachunkdw
dotyczgcych rejonu i przekazywanie ich do Stanowiska ds. Rozliczen,
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8) obstuga multimedialna uroczystosci, konferenciji, i innych zdarzen
okolicznosciowych w Uniwersytecie, w ramach przekazanych szczegdtowych
dyspozyciji,

9) zgtaszanie i monitorowanie zgtoszen dotyczqcych stanu budynkdédw innych
uzytkownikdw w systemie zgtoszen Uniwersytetu.

3. zadania w zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej Instytutu Medycyny
Morskiej i Tropikalnej:

1) obstuga administracyjna Dyrektora IMMIT, obstuga kancelaryjna wszystkich
jednostek IMMIT,

2) obstuga administracyjna dziatalnosci dydaktycznej prowadzonej przez jednostki
organizacyjne IMMIT,

3) administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami uzytecznosci ogolnej IMMIT,

4) wystawianie faktur za prace ustugowe wykonywane przez jednostki
organizacyjne,

5) zapewnienie bezpieczenstwa w administrowanych obiektach,

6) biezgce monitorowanie administrowanych obiektéw oraz pomieszczehh w celu
zapewnienia ich petnej sprawnosci eksploatacyjno- technicznej,

7) wspotpraca z UCMMIT w zakresie dbatosci o czystoSC i porzgdek oraz nalezytq
estetyke terenéw zewnetrznych, przylegtych do administrowanych obiektow,

8) prowadzenie, w tym rozliczanie, spraw zwigzanych z wynajmowaniem/
wydzierzawianiem podmiotom spoza Uniwersytetu lub jednostkom Uniwersytetu
lokali uzytkowych, sal wyktadowych, przygotowywanie nowych umoéw bqgdz
zmian czy uzupetnien juz istniejgcych, nadzér nad poprawnosciq realizacii tychze
umow, w tym fakturowanie naleznosci z tytutu czynszu, monitorowanie stanu
zuzycia mediéw,

opracowywanie i analizowanie rachunkow 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

9

~

dokumentacii,

10) koordynowanie  wykorzystania  przez  zainteresowane  jednostki  Uczelni
ogdlnodostepnych (niepodlegajgcych poszczegdlinym jednostkom
organizacyjnym Instytutu) sal wyktadowych i seminaryjnych,

11) prowadzenie gospodarki wyposazeniem oraz materiatami i Srodkami

przeznaczonymi do utrzymywania sprawnosci  eksploatacyjnej, czystosci,
porzadku i estetyki obiektdw, pomieszczen i terendw w administrowanym rejonie,
w tym gospodarki sprzetem audio-wizualnym.

4. zadania Rejonéw Gospodarczych Nr 1-9 w zakresie ochrony:

1) zapewnienie bezpieczehstwa w obiektach i na terenie Uniwersytetu poprzez
prowadzenie bezposredniej i posrednie] (z wykorzystaniem technik transmisji
obrazu) obserwacji ruchu osobowego, ukierunkowanej na zidentyfikowanie
zachowan lub wyglgdu oséb, moggcego wzbudzac podejrzenie o zaktdécenie
porzgdku, dopuszczenie sie czynu zabronionego (wykroczenia, przestepstwa,
aktu terrorystycznego, itp.),

2) niedopuszczenie do niekonfrolowanego wejscia do obiektu (innymi niz
przewidzianymi konstrukcyjnie otworami wejsciowymi) pracownikdw, studentow
jak i oséb obcych,

3) niedopuszczenie do wejscia na teren Uniwersytetu — a w szczegdlnosci do
obiektoéw — 0séb zachowujgcych sie agresywnie lub innych oséb niepozgdanych,
w tym szczegdlnie bedqgcych pod wptywem alkoholu i podobnie dziatajgcych
Srodkow,
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4) monitorowanie i w uzasadnionych przypadkach podejmowanie dziatan w celu
kontrolowania wynoszonych paczek Ilub innych przedmiotdw moggcych
wskazywac, ze stanowig one mienie Uniwersytetu,

5) kontrolowania stanu pomieszczen po godzinach pracy, w tym zamkniecia okien i
drzwi, zaworéw wodociggowych, gazowych oraz przytgczy elekirycznych,

6) bezzwtocznego  zgtaszania usterek i nieprawidtowosci  zagrazajgcych
bezpieczenstwu oséb lub mieniu Uniwersytetu (np.: zagrozenie wypadkiem,
pozarem, zalaniem lub dostepem niepowotanych oséb),

7) podejmowania natychmiastowych dziatah gasniczych i interwencyjnych
w przypadku zadziatania sygnalizacji alarmu przeciwpozarowego (lub innego
sygnatu o pojawianiu sie ognia), zgodnie z obowigzujgcqg instrukcjg pozarowaq,

8) udzielanie informacji osobom wchodzgcym na teren lub do obiektow
Uniwersytetu o siedzibach jednostek GUMed w nim zlokalizowanych.

9) nadzorowanie ruchu pojazddw wijezdzajgcych i wyjezdzajgcych na teren
Uniwersytetu - szczegdlnie na obszarach o ograniczonym dostepie pojazdow (w
przypadkach razgcego naruszania wtasciwych przepisdw wspotpraca ze Strazg
Miejskqg i Policjq),

5. zadania Rejonéw Gospodarczych Nr 1-9 w zakresie sprzgtania:

1) zapewnienie i utrzymanie czysto$ci na terenie obiektdw Uniwersytetu,

2) uzupetnianie srodkéw czystosci w tazienkach i dbanie o utrzymanie w czystosci
terendw przylegtych do budynkow,

3) bezzwtoczne  zgtaszanie  usterek i nieprawidtowosci  zagrazajgcych
bezpieczenstwu oséb lub mieniu Uniwersytetu (np.: zagrozenie wypadkiem,
pozarem, zalaniem lub dostepem niepowotanych oséb),

4) zgtaszanie - nie pdzniej niz nastepnego (bezposredniego) dnia roboczego -
zauwazonych usterek, a takze nieprawidtowego dziatania urzgdzen i instalaciji
(np. osSwietleniowej, elektrycznej, wodociggowo-kanalizacyjnej, odgromowej,
alarmowo-sygnalizacyjnej),

5) udzelanie (wedle posiadane] wiedzy) informacji, co do rozmieszczenia
pomieszczeh wytgcznie tym, co do ktérych nie zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze sq osobami niepowotanymi na terenie Uniwersytetu,

6) sygnalizowania przetozonemu lub pracownikom ochrony (ew. portierom) oséb,
co do ktérych zachowanie wzbudza uzasadnione obawy lub znajdujg sie
w miejscach dla nich zastrzezonych.
§128
Dziat Budowlano-Techniczny
Do zakresu dziatania Dziatu Budowlano-Technicznego nalezy przygotowanie i nadzor

nad readlizacjg zadan remontowo-budowlanych oraz inwestycyjnych prowadzonych
w Uniwersytecie.

§ 129
Sekcja Budowlana
Do zadan Sekcji Budowlanej nalezy:

1) udziat w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw remontéw (biezgcych
i kapitalnych) i inwestycji opracowanych dla obiektéw Uniwersytetu,

2) dokonywanie corocznych przeglgddw technicznych obiektéw i instalacji zgodnie
z wtasciwymi przepisami,

3) sporzadzanie propozycji zadan remontowo-budowlanych w oparciu o w/w
plany, wyniki przeglgdéw technicznych oraz wnioskdw remontowych zgtoszonych
przez wtasciwych uzytkownikow obiektow,
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4)

5)
6)

/)

8)

?)

10)

1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)

przygotowywanie projektéw dotyczgcych remontéw, modemizacii i budowy nowych
budynkdw i sieci pod wzgledem zgodnosci z wydanymi warunkami przytqczenia oraz
przyjetymi na Uczelni standardami;

udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na poftrzeby realizowanych w
Dziale zadan oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

weryfikacja zgodnosci z zamdwieniem i odbiér dokumentacji projektowo-
kosztorysowej potrzebnej do realizacji zadan remontowo - budowlanych,

prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamdwien na
roboty budowlane zwigzane z dziatalnoscig remontowo-budowlang o wartosci nie
przekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,

opis przedmiotu zapotrzebowania na wydatki z zakresu dziatalnosci remontowo-

budowlanej w celu zachowania konkurencji rynkowej,

ustalanie warto$ci zamodwienia publicznego lub jego czesci w ramach dziatalnosci
remontowo-budowlanej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamdwienia na
czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy
pzP,

uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwolen na prace budowlane
oraz remontowe realizowane w sekciji,

udziat we wtasciwych komisjach technicznych powotywanych w trakcie robét,
obstuga administracyjna robét remontowo-budowlanych,

sporzgdzanie dokumentacii niezbednej do rozliczen finansowych zakohnczonych prac
remontowo-budowlanych,

prowadzenie lub uczestnictwo w nadzorach inwestorskich nad zleconymi do
realizacji zadaniami remontowo - budowlanymi,

wystepowanie - w razie koniecznosci - z wnioskami o dokonanie zmian
w dokumentaciji do stosownych podmiotdéw wewnetrznych i zewnetrznych,
dokonywanie odbioréw technicznych i wykonawczych zrealizowanych remontéw,

w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie $wiadczonych
przez podmioty zewnetrze wustug Ilub dostaw zwigzanych zremontami -
przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania od w/w ich usuniecia,
lub/i natozenia stosownych kar umownych,

prowadzenie doradztwa tfechnicznego w sprawach dotyczgcych eksploatacii
obiektow,

prowadzenie i archiwizowanie stosownej dokumentagcii wykonawczej
i powykonawczej w zakresie dziatania sekcji,

dokonywanie przeglgddw gwarancyjnych obiektéw oraz prowadzenie nadzoru nad
usuwaniem usterek.

§ 130
Sekcja Elekiryczna
Do zadan Sekciji Elektrycznej nalezy:
1) udziat w tworzeniu rocznych i wieloletnich plandw remontéw (biezgcych

2)

3)

i kapitalnych) i inwestycji opracowanych dla obiektéw Uniwersytetu,

dokonywanie corocznych przeglgddw technicznych obiektdw i instalacji zgodnie z
wtasciwymi przepisami,

sporzgdzanie propozycji zadah remontowo-budowlanych w oparciu o w/w plany,
wyniki przeglgdéw technicznych oraz wnioskdw remontowych zgtoszonych przez
wtasciwych uzytkownikéw obiektow,

udziat w przygotowaniu dokumentacii przetargowej na poftrzeby realizowanych w
Dziale zadan oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

weryfikacja zgodnosci z zamodwieniem i odbidér dokumentacji projektowo-
kosztorysowej potrzebnej do realizacji zadan remontowo - budowlanych,
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6)

/)

8)

?)

10)
1)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamdwien na
roboty budowlane zwigzane z dziatalnoscig remontowo-budowlang o wartosci nie
przekraczajgcej progu, od ktdrego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,

opis przedmiotu zapotrzebowania na wydatki z zakresu dziatalnosci remontowo-
budowlanej w celu zachowania konkurencji rynkowe;j,

ustalanie warto$ci zamodwienia publicznego lub jego czesci w ramach dziatalnosci
remontowo-budowlanej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamodwienia na
czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy

PzZp,
uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwolen na prace budowlane
oraz remontowe realizowane w sekciji,

udziat we wtasciwych komisjach technicznych powotywanych w trakcie robét,
obstuga administracyjna robdt remontowo-budowlanych,

sporzgdzanie dokumentacji niezbednej do rozliczen finansowych zakohnczonych prac
remontowo-budowlanych,

prowadzenie lub uczestnictwo w nadzorach inwestorskich nad zleconymi do
realizacji zadaniami remontowo - budowlanymi,

wystepowanie - w razie koniecznosci - z wnioskami o dokonanie zmian
w dokumentaciji do stosownych podmiotdw wewnetrznych i zewnetrznych,

dokonywanie odbioréw technicznych i wykonawczych zrealizowanych remontow,

w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie $wiadczonych
przez podmioty zewnetrze wustug Ilub dostaw zwigzanych zremontami -
przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania od w/w ich usuniecia,
lub/i natozenia stosownych kar umownych,

prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczgcych eksploatacii
obiektow,

prowadzenie i archiwizowanie stosownej dokumentacji  wykonawczej
i powykonawczej w zakresie dziatania sekcji,

dokonywanie przeglgddw gwarancyjnych obiektdw oraz prowadzenie nadzoru.
§ 131
Sekcja Sanitarna

Do zadan Sekcji Sanitarnej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

udziat w tworzeniu rocznych i wieloletnich planéw remontéw (biezgcych
i kapitalnych) i inwestycji opracowanych dla obiektéw Uniwersytetu,

dokonywanie corocznych przeglgdéw technicznych obiektdw i instalacji zgodnie z
wtasciwymi przepisami,

sporzgdzanie propozycji zadah remontowo-budowlanych w oparciu o w/w plany,
wyniki przeglgdéw technicznych oraz wnioskdw remontowych zgtoszonych przez
wtasciwych uzytkownikéw obiektow,

udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na poftrzeby realizowanych w
Dziale zadan oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

weryfikacja zgodnosci z zamodwieniem i odbiér dokumentacji projektowo-
kosztorysowej potrzebnej do realizacji zadan remontowo - budowlanych,

prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamowien na
roboty budowlane zwigzane z dziatalnoscig remontowo-budowlang o wartosci nie
przekraczajgcej progu, od ktdrego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,

opis przedmiotu zapotrzebowania na wydatki z zakresu dziatalnosci remontowo-

budowlanej w celu zachowania konkurencji rynkowe;j,

ustalanie wartosci zamdwienia publicznego lub jego czes$ci w ramach dziatalnosci
remontowo-budowlanej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamodwienia na
czesci lub zanizeniu jego warto$ci w celu unikniecia stosowania przepisdéw ustawy
PzZp,
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9)

10)
1)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwoleh na prace budowlane
oraz remontowe realizowane w sekcji,

udziat we wtasciwych komisjach technicznych powotywanych w trakcie robét,
obstuga administracyjna robdt remontowo-budowlanych,

sporzgdzanie dokumentacii niezbednej do rozliczen finansowych zakohnczonych prac
remontowo-budowlanych,

prowadzenie lub uczestnictwo w nadzorach inwestorskich nad zleconymi do
realizacji zadaniami remontowo - budowlanymi,

wystepowanie - w razie koniecznosci - z wnioskami o dokonanie zmian
w dokumentaciji do stosownych podmiotdow wewnetrznych i zewnetrznych,

dokonywanie odbiorow technicznych i wykonawczych zrealizowanych remontéw,

w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie $wiadczonych
przez podmioty zewnetrze wustug Ilub dostaw zwigzanych zremontami -
przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania od w/w ich usunieciaq,
lub/i natozenia stosownych kar umownych,

prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczgcych eksploatacii
obiektow,

prowadzenie i archiwizowanie stosownej dokumentacji  wykonawczej
i powykonawczej w zakresie dziatania sekcji,

dokonywanie przeglgddw gwarancyjnych obiektdw oraz prowadzenie nadzoru
§ 132
Sekcja ds. Poligrdfii

Do zakresu zadah Sekcji ds. Poligrafii nalezg sprawy zwigzane z obstugg wydawniczg
i poligraficzng jednostek Uczelni, w tym m.in.:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

/)
8)

?)

obstuga administracyjna  Senackiej Komisji Wydawnictw, w tym plandw
wydawniczych,

wspotpraca z autorami i zespotami redakcyjnymi, w zakresie przygotowania
wydawnictw,

nadawanie poszczegdinym  wydawnictwom  kolejnych  miedzynarodowych
znormalizowanych numerdw ksigzki,

kalkulacja ceny wydawnictwa, przekazywanie do druku, przekazanie autorowi
egzemplarzy autorskich oraz do Biblioteki Gtéwnej GUMed,

prowadzenie kartotek i rejestru wydawnictw oraz rejestru umow autorskich,

kontrolowanie realizacji planu wydawnictw, przestrzeganie limitdw finansowych
przeznaczonych na te dziatalnose,

wykonywanie i ewidencjonowanie prac poligraficznych,

redakcja techniczna przekazanych materiatdéw oraz przygotowanie  wersji
elektronicznej,

zamieszczanie wydawnictw w wersji elekironicznej zamieszczenia Internecie lub
extranecie, kopiowanie odpowiedniegj ilosci ptytek CD celem przekazania autorowi
i Bibliotece Gtéwne,.
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