POLITECHNIKA UCZELNIA
GDANSKA qj BADAWCZA

INICJATYWA DOSKONALOSCI

Zarzadzenie
Rektora Politechniki Gdanskiej
nr 53/2026 z 28 wrzesnia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Gdanskie;.

Na podstawie § 24 wust. 5 Statutu PG (Uchwata Senatu PG nr 291/2019/XXIV
z 29 kwietnia 2019 r. ze zm.) oraz Uchwaty Senatu PG nr 286/2026/XXVI z 23 wrzes$nia 2026 r.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Wprowadza sie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Gdanskiej, wprowadzonym
Zarzgdzeniem Rektora PG nr 7/2024 z 25 stycznia 2024 r. (z pézn. zm.).

§ 2 Wykaz zmian stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3 Tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego PG stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§4 Tym samym z dniem 27.09.2026 r. uchyla sie obowigzywanie dotychczasowego tekstu
jednolitego Regulaminu organizacyjnego PG, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora
PG nr 10/2026 z 27 lutego 2026 .

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z zastrzezeniem, ze zapisy dotyczgce Biura
Human Hub i Kwestury obowigzujg od 1 pazdziernika 2026 r.

Nota jezykowa: Formy osobowe uzyte w niniejszym dokumencie (np. ,student’, ,doktorant’, ,,pracownik”) majg charakter
0golny i obejmujg wszystkie osoby studiujgce lub pracujgce na Politechnice Gdanskiej, bez wzgledu na pfec.

Rektor

prof. Krzysztof Wilde, czt. koresp. PAN



Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Rektora PG
nr 53/2026 z 28 wrzesnia 2026 r.

1.

Wykaz zmian w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Gdanskiej

W Regulaminie organizacyjnym Politechniki Gdanskiej:
1) w § 2 dopisuje sie ust. 4 i 5, ktére otrzymujg brzmienie:

»4. Ciatem opiniodawczo-doradczym rektora jest kolegium rektorskie, ktére tworzg rektor jako
przewodniczgcy, prorektorzy oraz kanclerz. W obradach kolegium kazdorazowo uczestniczy
réwniez dyrektor Biura Rektora. Rektor moze zaprosi¢ na posiedzenie kolegium takze inne
osoby (kwestor, delegaci, petnomocnicy itp.), jezeli jest to uzasadnione przedmiotem obrad
kolegium.

5. W zarzadzaniu Uczelnig rektora wspiera kolegium zarzadcze. W sktad kolegium zarzgdczego
wchodzg rektor jako przewodniczacy, prorektorzy, dziekani, dyrektorzy szkét doktorskich,
kanclerz, kwestor, dyrektorzy jednostek ogdlnouczelnianych. Rektor moze zaprosi¢ na
posiedzenie kolegium zarzgdczego takze inne osoby, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem
obrad kolegium. Kolegium zarzadcze wyraza opinie w sprawach dotyczgcych funkcjonowania
i rozwoju uczelni, przedstawionych przez rektora lub z wtasnej inicjatywy. Posiedzenia
kolegium zarzadczego odbywajg sie co do zasady raz na miesigc, zwyczajowo na tydzien
przed posiedzeniem Senatu PG”.

2) § 3 otrzymuje brzmienie:

»8 3 Funkcje kierownicze w Uczelni oraz wymagania dotyczace oséb petnigcych te funkcje okresla
Statut”.

3) w § 4 zmienia sie brzmienie ust. 1-3 i dodaje sie nowy ust. 4:

»1. W imieniu Uczelni jako pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje rektor, ktory
moze powierzy¢ ich wykonywanie innym osobom na podstawie peinomocnictwa.

2. Powierzenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze obejmowaé w szczegdlnosci prorektora, kanclerza,
dyrektora Centrum HR, w zakresie okreslonym przez rektora.

3. Realizacja polityki personalnej Uczelni odbywa sie przy wsparciu Centrum HR, ktére zapewnia
spojnos¢ rozwigzan w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi, projektuje i koordynuje
procesy personalne o charakterze ogélnouczelnianym oraz opracowuje standardy i wytyczne
w tym zakresie. Centrum HR monitoruje realizacje polityki personalnej i skutecznos$é
wdrazanych rozwigzan, prowadzi analizy oraz przedstawia rektorowi i kanclerzowi
rekomendacje dotyczgce rozwoju zarzgdzania zasobami ludzkimi

4. Osoby petnigce funkcje kierownicze zobowigzane sg do wspétpracy z jednostkami Uczelni
odpowiedzialnymi merytorycznie za konkretny obszar, w tym z Centrum HR w zakresie
realizacji polityki personalnej oraz projektowania, realizacji i doskonalenia proceséw
zarzgdzania zasobami ludzkimi”.

4) w § 5 dodaje sie ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:

»2. W razie okresowe]j nieobecnosci prorektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkéw, jak réwniez w okresie wakatu na tym stanowisku, jego zadania wykonuje
rektor lub wskazany przez rektora inny prorektor”.

5)w§6:

a) wykresla sie pkt. 14 i 16, tym samym dotychczasowy pkt 15 otrzymuje numeracje 14,
a pkt. 17-21 otrzymujg numeracje 15-19;



b) zmienia sie brzmienie dotychczasowego pkt. 18, ktéry otrzymuje nowa numeracje 16:

,16) nadzoér nad opracowywaniem i nowelizacjg regulaminéw, zarzgdzen, procedur i innych
wewnetrznych aktéow prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetencji’;

c) dodaje sie pkt. 20-34, ktére otrzymujg brzmienie:
»20) nadzér nad zgodnoscig wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;
21) identyfikacja kluczowych sektoréw gospodarki i partneréw strategicznych;
22) inicjowanie, koordynacja i nadzér nad realizacjg projektéw obronnych;

23) nawigzywanie wspétpracy Uczelni z potencjalnymi odbiorcami technologii dual use takimi
jak: MON, MSWIA, struktury NATO, itp.;

24) nadzér nad realizacjg projektow wymagajacych dostepu do informacji niejawnych
i posiadania poswiadczenia bezpieczenstwa;

25) opracowanie i realizacja strategii wspotpracy uczelni z otoczeniem gospodarczym;

26) budowa dtugofalowych relacji z firmami, izbami gospodarczymi i organizacjami
branzowymi;

27) integracja dziatan wydziatéw w zakresie wspotpracy z biznesem;
28) promowanie modelu “science for business”;

29) przygotowanie uméw o wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym i osrodkami
wspierania innowacji oraz nadzér nad przygotowaniem uméw o wspOipracy
z organizacjami spotecznymi, jednostkami samorzadu terytorialnego i organami
administracji publicznej;

30) nadzér nad procesem komercjalizacji wynikow badan oraz monitorowanie procesu
wdrazania dokonywanego prze Uczelnig;

31) nadzér nad tworzeniem i monitorowaniem dziatalnosci spoétek, konsorcjéw oraz klastrow
z udziatem Politechniki Gdanskiej;

32) nadzér nad dziataniami w zakresie wynalazczosci, udzielaniem licencji oraz ochrong
patentowg i wtasnosci intelektualnej;

33) stymulowanie rozwoju przedsigbiorczosci i innowacji na Uczelni oraz nadzér nad realizacja
projektow w zakresie przedsiebiorczosci akademickiej;

34) kierowanie pracami Komisji ds. Innowacji powotanej przez rektora”;
6) w § 7 zmienia sie brzmienie pkt. 11:

»,11) nadzér nad opracowywaniem i nowelizacjg regulamindw, zarzadzen, procedur i innych
wewnetrznych aktéow prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetencji’;

7) w § 8 zmienia sie brzmienie pkt. 11:

»,11) nadzér nad opracowywaniem i nowelizacjg regulaminéw, zarzadzen, procedur i innych
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetenc;ji”;

8) w§10:
a) wykresla sie pkt. 1-6 oraz 8, 10, 18, 23;

Tym samym dotychczasowy pkt 7 otrzymuje numeracje 1, pkt 9 numeracje 2, pkt 11 numeracje
3, pkt. 12-17 numeracje 4-9, pkt. 19-22 numeracje 10-13, pkt. 24-30 numeracje 14-20;

b) dotychczasowy pkt 11, o nowej numerac;ji 3 otrzymuje brzmienie:

»3) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentéw Uczelni”;



¢) dotychczasowy pkt 26, o nowej numeracji 16 otrzymuje brzmienie:

,16) nadzér nad opracowywaniem i nowelizacjg regulamindw, zarzgdzen, procedur i innych
wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetencji”;

d) dodaje sie nowe pkt. 21 i 22, ktére otrzymujg brzmienie:
»21) nadzér nad pracami Centrow B+R;
22) nadzér nad Klubem Uczelnianym AZS”.
9)w§ 11:
a) zmienia sie brzmienie pkt. 2:

»2) opracowanie i realizacja strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategig rozwoju Uczelni
oraz opracowywanie planu sukcesiji dla kierowanej jednostki na okres kadenc;ji”;

b) zmienia sie brzmienie pkt. 19 20:

,19) decydowanie, w porozumieniu z wiasciwym prorektorem oraz samorzgdem studentow,
o rozdziale funduszu stypendialnego;

20) podejmowanie decyzji dotyczacych wydziatu, nienalezgcych do kompetencji organéw
Uczelni lub kanclerza i jego zastepcow”;

c) dodaje sie pkt. 26, ktérzy otrzymuje brzmienie:
»26) wydawanie zarzgdzen dziekana w odniesieniu do spraw wydziatu”.
10) w § 13 dodaje sie pkt. 10, ktérzy otrzymuje brzmienie:
,10) opracowywanie planu sukcesiji dla kierowanej jednostki na okres kadencji”.
11) w § 16 zmienia sie brzmienie ust. 1, 2i 5:

»1. Rektor, w formie pisemnej udziela osobie petnigcej funkcje kierowniczg petnomocnictwa do
reprezentowania i sktadania oswiadczen woli w imieniu Uczelni w zakresie sprawowanej
funkgji lub upowaznienia do wykonywania okreslonej czynnoéci, w tym do wydawania decyz;ji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2. Rektor moze udzieli¢ rowniez innym pracownikom petnomocnictwa lub upowaznienia do
dziatania w imieniu Uczelni w okreslonym zakresie”.

,9. Petnomocnictwa, upowaznienia i akty powotania petnomocnikéw wystawiane sg na czas
okreslony, maksymalnie na okres biezgcej kadenc;ji rektorskiej”.

13) w § 18 zmienia sie brzmienie ust. 2 pkt. 7:

»7) umowy w sprawie nieodptatnego przekazania lub sprzedazy przedmiotéw majgtkowych
o charakterze srodka trwatego, zaopiniowane przez Kwestora”.

14) w § 19 zmienia sie brzmienie ust. 3:
»3. Aktami wewnetrznym sa ponadto:

1) zarzadzenia dziekana obowigzujgce pracownikow i studentéw wydziatow,

2) komunikaty dyrektoréw szkét doktorskich obowigzujace pracownikéw szkoét doktorskich
i doktorantow,

3) komunikaty dyrektoréw centréw dydaktycznych, obowigzujgce pracownikéw centréow”.

15) w § 20 zmienia sie brzmienie ust. 5, 7 i 8:

.9.Na Uczelni mogg by¢ tworzone, przeksztatcane i likwidowane réwniez jednostki
organizacyjne o charakterze zadaniowym (zwane dalej ,jednostkami zadaniowymi”), w tym



centra i zespoly, do realizacji projektéw badawczych, edukacyjnych i innowacyjnych oraz
innych przedsiewzie¢ Uczelni.

7. Jednostki zadaniowe, o ktorych mowa w ust. 5-6, powotuje tworzy, przeksztatca i likwiduje
rektor”.

,8. Zasady funkcjonowania jednostek zadaniowych, o ktérych mowa w ust. 5-6, okresla rektor
w akcie o utworzeniu tej jednostki lub odrebnym regulaminie”.

16) w § 22 wykresla sie ust. 4;
17) w § 26 zmienia sie brzmienie ust. 2 3:

.2. Rektor, po zaopiniowaniu przez senat tworzy, przeksztatca i likwiduje centrum, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. Zasady funkcjonowania centrum, o ktérym mowa w ust. 1 2, okre$la rektor w akcie
o utworzeniu tej jednostki lub w odrebnym regulaminie, z zastrzezeniem art. 148 ust. 3i 5
Ustawy”.

18) w § 28 zmienia sie brzmienie ust. 2:

»2. Rektor, po zaopiniowaniu przez senat tworzy, przeksztatca i likwiduje szkote”.
19) w § 31:

a) zmienia sie brzmienie ust. 1:

,1. Administracja Uczelni prowadzi dziatalno$¢ wspierajgcg realizowanie zadan Politechniki
Gdanskiej. Zgodnie z zakresem prowadzonej dziatalno$ci, administracja Uczelni dzieli
sie na.”

b) w § 31 dodaje sie ust. 3, ktéry otrzymuje brzmienie:

»3. Jednostki organizacyjne Uczelni wspotpracujg z Centrum HR w zakresie realizacji polityki
personalnej oraz wdrazania i stosowania ogoélnouczelnianych rozwigzan, standardow
i procedur w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi”.

. W Zataczniku nr 1 w spisie jednostek ogolnouczelnianych dopisuje sie (Inter Hub) przy nazwie
jednostki ,Hub Wspétpracy Miedzynarodowe;”.

. W Zataczniku nr 2a, 2b Regulaminu organizacyjnego Politechniki Gdanskie;:

1. w pionie rektora dodaje sie Biuro Human Hub,

2. w pionie wspotpracy wykresla sie Centrum Wspdtpracy Miedzynarodowe;,

3. w pionie kanclerza likwiduje sie Dziat Rozliczen Projektéw i Dziat Ksiegowosci i tworzy sie
Dziat Analiz i Ksieggowosci,

4. przenosi sie Zespot Rzecznikow Patentowych z pionu rozwoju do pionu wspétpracy.

. w Zatgczniku nr 3:

a) dodaje sie nowo utworzong jednostke organizacyjng Biuro Human Hub (skrot: BHH,
kod informatyczny: 917);

b) wykresla sie Dziat Rozliczen Projektow i Dziat Ksiegowosci i dodaje sie Dziat Analiz
i Ksiegowosci;

c) wykresla sie Centrum Wspodtpracy Miedzynarodowe;.

. W Zatgczniku nr 4 w sekcji Il (Ramowe zakresy zadan dyrektoréw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych administracji uczelni) Regulaminu organizacyjnego Politechniki Gdanskiej dodaje
sie pkt. 23, ktéry otrzymuje brzmienie:



,23) identyfikowanie obecnych i przysziych potrzeb kadrowych w kierowanych przez siebie
jednostkach, z uwzglednieniem celow strategicznych Uczelni, planowanych zmian
organizacyjnych oraz mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikow”.

. W Zatagczniku nr 4 w sekcji Il (Szczegdtowe zakresy kompetenciji kanclerza i jego zastepcéw)
dodaje sie w ust. 3 pkt 18 i 19, ktory otrzymuje brzmienie:

,18) zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatycznej oraz systemow IT;
19) sprawowanie nadzoru nad cyberbezpieczehstwem Uczelni, w tym wdrazanie i utrzymanie
systemu zarzgdzania bezpieczeristwem informacji (SZBI)”.

. W Zataczniku nr 4 w sekcji IV (Szczegbdtowe zakresy zadan jednostek administracji centralnej):
1) dodaje sie BIURO HUMAN HUB, ktére staje sie pkt. 3 i otrzymuje brzmienie:
»3. BIURO HUMAN HUB
Do zadan biura nalezy:

1) przyjmowanie zgtoszen od czionkéw wspodlnoty akademickiej w indywidualnych
sprawach dotyczacych ich praw i obowigzkéw jako pracownikéw, doktorantow lub
studentoéw oraz dobrostanu w miejscu pracy lub studiow.

2) wybdr jednostki organizacyjnej lub innego podmiotu (rzecznika, komisji) wlasciwego
rzeczowo do rozpoznania danej sprawy i przekazanie sprawy do realizacji temu
podmiotowi.

3) koordynacja dziatan jednostek i podmiotéw odpowiedzialnych za obstuge
indywidualnych spraw cztonkéw wspélnoty akademickiej PG w zakresie okreslonym
przez rektora oraz wtasciwe regulacje wewnetrzne.

4) inicjowanie dziatan w zakresie zgodnos$ci przepisdw i praktyk PG z przepisami i
standardami krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie ochrony praw i obowigzkéw
oraz dobrostanu cztonkéw wspélnoty akademickiej w miejscu pracy i studiow”.

Tym samym dotychczasowe pkt. 3-14 otrzymujg nowg numeracje 4-15.
2) w dotychczasowym pkt. 7 BIURO REKTORA, ktory stat sie pkt. 8:
a) zmienia sie brzmienie pkt. 11 8:

»1) bezposrednia i peltna wspodipraca z rektorem i prorektorami w zakresie wszystkich
czynnosci zwigzanych z zewnetrzng i wewnetrzng dziatalnoscig wtadz Uczelni oraz
zapewnienie, we wspoétdziataniu z Dziatem Sekretariatow Rektora, sprawnej obstugi
organizacyjnej rektora i prorektorow w celu zapewnienia wtasciwej koordynacji dziatan
oraz sprawnego i efektywnego przeptywu informacji’;

,8) obstuga cyklicznych spotkan wtadz Uczelni, kolegium zarzgdczego, komisji i zespotow
nadzorowanych przez rektora i prorektoréow, przy wspotpracy z Dziatem Sekretariatéw
Rektora w zakresie organizaciji i koordynaciji tych spotkan”;

b) dodaje sie ust. 15, ktéry otrzymuje brzmienie:

»15) prowadzenie i rozwijanie systemu zarzgdzania kompliancjg Uczelni (ang. compliance)
oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie, w szczegélnosci poprzez monitorowanie
zmian prawa, identyfikacje i ocene ryzyk braku zgodnosci, przeprowadzanie
przegladéw zgodno$ci, opracowywanie rekomendacji i projektéw regulacji,
prowadzenie dziatan informacyjnych i szkoleniowych”.

3) wykresla sie pkt. 16 CENTRUM WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ;
4) w pkt. 21 DZIAL. SEKRETARIATOW REKTORA:
a) wykresla sie pkt. 1 ppkt. 5;



b) dodaje sie pkt. 8 i 9, ktdre otrzymujg brzmienie:
»8) organizacja i obstuga kolegium rektorskiego;
9) realizacja innych zadanh powierzonych przez rektora i prorektoréw”.
5) w pkt. 24 KWESTURA:

a) wykresla sie Dziat Rozliczen Projektow i Dziat Ksiegowosci i dodaje sie Dziat Analiz
i Ksiegowosci;

b) zmienia sie brzmienie pkt. 6:
,0) W zakresie analiz i ksiegowosci”;

c) w pkt. 6 dodaje sie ppkt. i-p, ktére otrzymujg brzmienie:

i) sprawdzanie opisow dowoddéw ksiegowych zgodnie z wytycznymi danego programu
operacyjnego, wytycznych instytucji posredniczgcych w ramach danego projektu;

j) wspolpraca z kierownikami projektow w zakresie obstugi finansowej, ewidencji
i rozliczania projektéw;

k) kontakty z kierownictwem projektéw oraz instytucjami wdrazajgcymi projekty w zakresie
spraw finansowo-ksiegowych;

[) monitoring realizacji projektu pod katem zgodnosci ponoszonych wydatkéw;

m) ocena kwalifikowalnosci kosztéw w oparciu o zatozenia projektu;

n) kontrole budzetu w ramach projektu poprzez sprawdzanie realizacji planu rzeczowo-
finansowego w aspekcie przyznanych srodkéw na cele projektu;

0) na podstawie posiadanych danych sporzgdzanie analiz i zestawien dla kontroli
zewnetrznych;

p) biezgce przechowywanie (archiwizowanie) dokumentacji finansowej projektéw,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw realizowanych na
Politechnice Gdanskiej”.

d) wykresla sie pkt 8. Tym samym dotychczasowy pkt 9 otrzymuje nowg numeracije 8.

8. W Zataczniku nr 4 w sekcji V (Szczegotowe zakresy zadan jednostek ogdlnouczelnianych) przy
jednostce Hub Wspétpracy Miedzynarodowej dopisuje sie ,(Inter Hub)”.



Zatgcznik nr 2
do Zarzagdzenia Rektora PG
nr 53/2026 z 28 wrzesnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY POLITECHNIKI GDANSKIEJ

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1

. Podstawowe zasady dziatania Politechniki Gdanskiej (dalej zwanej Uczelnig) okresla
ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1571 ze zm.), zwana dalej Ustawg i Statut Politechniki Gdanskiej, zwany dalej Statutem.

2. Politechnika Gdanhska jest pracodawcag w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

3. Regulamin organizacyjny, nadany zgodnie z Ustawg i Statutem, okre$la:

1) strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury,
2) organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni.

ROZDZIAL I
ORGANY UCZELNI

§2

1

3.

.Organem jednoosobowym Uczelni jest rektor. Rektor kieruje uczelnig i reprezentuje jg na
zewnatrz. Rektor jednoosobowo skfada oswiadczenia woli w imieniu uczelni, jest przetozonym
0s6b petnigcych funkcje kierownicze i innych pracownikéw uczelni, jej studentow i doktorantow.

. Organami kolegialnymi Uczelni sg senat, rada uczelni, rady dyscyplin naukowych i rady dziedzin
naukowych.

Kompetencje rektora, senatu, rady uczelni, rad dyscyplin naukowych i rad dziedzin naukowych
okreslajg Ustawa i Statut.

. Ciatem opiniodawczo-doradczym rektora jest kolegium rektorskie, ktére tworzg rektor jako
przewodniczgcy, prorektorzy oraz kanclerz. W obradach kolegium kazdorazowo uczestniczy
réwniez dyrektor Biura Rektora. Rektor moze zaprosi¢ na posiedzenie kolegium takze inne osoby
(kwestor, delegaci, petnomocnicy itp.), jezeli jest to uzasadnione przedmiotem obrad kolegium.

. W zarzadzaniu Uczelnig rektora wspiera kolegium zarzadcze. W sktad kolegium zarzgdczego
wchodzg rektor jako przewodniczacy, prorektorzy, dziekani, dyrektorzy szkoét doktorskich,
kanclerz, kwestor, dyrektorzy jednostek ogdlnouczelnianych. Rektor moze zaprosi¢ na
posiedzenie kolegium zarzadczego takze inne osoby, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem
obrad kolegium. Kolegium zarzadcze wyraza opinie w sprawach dotyczgcych funkcjonowania
i rozwoju uczelni, przedstawionych przez rektora lub z wiasnej inicjatywy. Posiedzenia kolegium
zarzadczego odbywajg sie co do zasady raz na miesigc, zwyczajowo na tydzieh przed
posiedzeniem Senatu PG.

ROZDZIAL 1lI
FUNKCJE KIEROWNICZE W UCZELNI

§ 3 Funkcje kierownicze w Uczelni oraz wymagania dotyczgce oséb petnigcych te funkcje okresla

Statut.


https://sip.lex.pl/#/act/18750400/2566320/prawo-o-szkolnictwie-wyzszym-i-nauce?cm=UIFIRST

§4

. Wimieniu Uczelni jako pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje rektor, ktéry moze
powierzy¢ ich wykonywanie innym osobom na podstawie pethomocnictwa.

2. Powierzenie, o ktérym mowa w ust.1, moze obejmowac w szczegdlnosci prorektora, kanclerza,

dyrektora Centrum HR, w zakresie okreslonym przez rektora.

3. Realizacja polityki personalnej Uczelni odbywa sie przy wsparciu Centrum HR, ktére zapewnia

spojnos¢ rozwigzan w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi, projektuje i koordynuje procesy
personalne o charakterze ogdlnouczelnianym oraz opracowuje standardy i wytyczne w tym
zakresie. Centrum HR monitoruje realizacje polityki personalnej i skutecznos¢ wdrazanych
rozwigzan, prowadzi analizy oraz przedstawia rektorowi i kanclerzowi rekomendacje dotyczace
rozwoju zarzgdzania zasobami ludzkimi.

4. Osoby petnigce funkcje kierownicze zobowigzane sg do wspétpracy z jednostkami Uczelni

odpowiedzialnymi merytorycznie za konkretny obszar, w tym z Centrum HR w zakresie realizacji
polityki personalnej oraz projektowania, realizacji i doskonalenia proceséw zarzgdzania
zasobami ludzkimi.

Prorektorzy

§5

1. Zadaniem prorektoréw jest wspomaganie rektora w kierowaniu dziatalnoscig Uczelni

w powierzonym zakresie.

2. W razie okresowej nieobecnosci prorektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego

obowigzkdw, jak réwniez w okresie wakatu na tym stanowisku, jego zadania wykonuje rektor
lub wskazany przez rektora inny prorektor.

Prorektor ds. wspoétpracy

§ 6 Do zakresu kompetenciji prorektora ds. wspotpracy nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie dziatalnoscig Uczelni w kluczowych inicjatywach i partnerstwach
miedzynarodowych, w tym ENHANCE;

2) nadzor nad nowelizacjg i realizacjg strategii Uczelni, w tym strategii umiedzynarodowienia;
3) nadzér nad promocjg miedzynarodowg Uczelni;

4) nadzér nad mobilnoscig miedzynarodowg pracownikow Uczelni;

5) nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych znajdujgcych sie w pionie wspotpracy;
6) reprezentowanie Uczelni w miedzynarodowych organizacjach uczelni, w tym CESAER,;

7) nadzér nad nowelizacjg Statutu Politechniki Gdanskiej;
)

8) nadzér nad tworzeniem i nowelizacjg aktow wewnetrznych dotyczgcych umiedzynarodowienia,
w tym wyjazddw zagranicznych pracownikéw Uczelni;

9) nadz6r nad przygotowaniem i nowelizacjg miedzynarodowych uméw o wspoipracy
instytucjonalnej Uczelni;

10) nadzor nad dziatalnoscig komisji ds. umiedzynarodowienia powotanej przez rektora;

11) nadzér nad procesem tlumaczenia wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni oraz tresci na
stronie internetowej Uczelni;

12) nadzér nad realizacjg na Uczelni programu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza
(IDUB);

13) nadz6r nad przygotowaniem rozwigzan formalno-prawnych procesu federalizacji Uczelni
Fahrenheita;



14) koordynowanie dziatalnosci Uczelni na rzecz Sit Zbrojnych, przemystu obronnego
i rozwoju technologii obronnych;

15) konsultowanie projektow aktow wewnetrznych i proceséw dotyczgcych zarzgdzania zasobami
ludzkimi, w tym Kodeksu Etyki Politechniki Gdanskiej;

16) nadzo6r nad opracowywaniem i nowelizacjg regulaminéw, zarzgdzen, procedur i innych
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetencji;

17) przygotowanie planow i sprawozdan wynikajgcych z realizacji dziatan okreslonych w zakresie
kompetencj;

18) skifadanie oswiadczen woli w imieniu Rektora Politechniki Gdanskiej w zakresie dysponowania
Srodkami finansowymi oraz zawierania uméw zwigzanych z dziatalnoscig Politechniki
Gdanskiej;

19) realizacja innych obowigzkéw wynikajgcych z zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych
oraz zadan zleconych przez rektora;

20) nadzdr nad zgodno$cig wewnetrznych aktow prawnych Uczelni;

21) identyfikacja kluczowych sektorow gospodarki i partneréw strategicznych;

22) inicjowanie, koordynacja i nadzor nad realizacjg projektdow obronnych;

23) nawigzywanie wspodtpracy Uczelni z potencjalnymi odbiorcami technologii dual use takimi jak:
MON, MSWIA, struktury NATO, itp.;

24) nadzor nad realizacjg projektéw wymagajgcych dostepu do informacji niejawnych i posiadania
poswiadczenia bezpieczenstwa,;

25) opracowanie i realizacja strategii wspotpracy uczelni z otoczeniem gospodarczym;
26) budowa dtugofalowych relacji z firmami, izbami gospodarczymi i organizacjami branzowymi;

)
)
27) integracja dziatan wydziatéw w zakresie wspotpracy z biznesem;
28) promowanie modelu “science for business”;

)

29) przygotowanie uméw o wspétpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym i osrodkami
wspierania innowacji oraz nadzér nad przygotowaniem uméw o wspotpracy z organizacjami
spotecznymi, jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji publicznej;

30) nadzér nad procesem komercjalizaciji wynikéw badan oraz monitorowanie procesu wdrazania
dokonywanego prze Uczelnig;

31) nadzér nad tworzeniem i monitorowaniem dziatalnosci spétek, konsorcjéw oraz klastrow
z udziatem Politechniki Gdanskiej;

32) nadzér nad dziataniami w zakresie wynalazczo$ci, udzielaniem licencji oraz ochrong
patentowg i wlasnosci intelektualnej;

33) stymulowanie rozwoju przedsiebiorczosci i innowacji na Uczelni oraz nadzér nad realizacjg
projektéw w zakresie przedsiebiorczosci akademickiej;

34) kierowanie pracami Komisji ds. Innowacji powotanej przez rektora.

Prorektor ds. ksztatcenia

§ 7 Do zakresu kompetencji prorektora ds. ksztatcenia nalezy w szczegdélnosci:

1) rozwdj standardow ksztatcenia, w tym:

a) koordynowanie dziatan zwigzanych z certyfikacjga krajowg i zagraniczng kierunkow
ksztatcenia;

b) koordynowanie i nadzér nad akredytacjg kierunkéw ksztatcenia;

c) koordynowanie dziatan w zakresie standardow ECTS-Label;

d) koordynowanie dziatalno$ci konsorcjum dydaktycznego CDIO;



2) okreslenie zasad i zatwierdzanie wnioskdw o obnizenie pensum dydaktycznego nauczycielom
akademickim;

3) organizacja i nadzor nad procesem dydaktycznym, w tym:

a) zatwierdzanie programéw ksztatcenia,

b) nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z Krajowymi Ramami Kwalifikacji,
¢) nadzér nad studiami podyplomowymi oraz kursami,

d) ksztatcenie ustawiczne,

e) koordynowanie studiéw w systemie e-learningowym,

f) projektowanie zespotowe,

g) nadzér nad hospitacjami zaje¢ dydaktycznych,

h) kontrola i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji godzin dydaktycznych na wydziatach
i w centrach dydaktycznych;

4) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej Uczelni dla GUS, ministerstwa
wilasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz na potrzeby Uczelni
i podmiotow zewnetrznych;

5) koordynowanie dziatah zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni zwigzanych ze wspotpraca
z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dydaktyki (praktyki studenckie, krajowa wymiana
studencka, stypendia fundowane, programy ksztatcenia tworzone z pracodawcami);

6) nadzoér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych znajdujgcych sie w pionie ksztatcenia;
7) rozwdj umiedzynarodowienia obszaru ksztaicenia;
8) koordynowanie miedzynarodowej mobilnosci studentow;

9) koordynowanie wspétpracy dziatdw administracji centralnej, wydziatdbw oraz centréw
dydaktycznych w zakresie ksztatcenia;

10) nadzér nad pracg Senackiej Komisji ds. Ksztatcenia;

11) nadzér nad opracowywaniem i nowelizacjg regulaminéw, zarzadzen, procedur i innych
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetenciji;

12) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Rektora Politechniki Gdanskiej w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi oraz zawierania umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Politechniki
Gdanskiej zgodnie z zakresem obowigzkow;

13) wydawanie w imieniu Rektora Politechniki Gdanskiej decyzji administracyjnych, postanowien i
zaswiadczen w indywidualnych sprawach studenckich oraz wydawanie decyzji
w postepowaniu odwotawczym zgodnie z zakresem obowigzkow;

14) realizacja innych obowigzkéw wynikajacych z wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych
oraz zadan zleconych przez rektora.

Prorektor ds. studenckich

§ 8 Do zakresu kompetencji prorektora ds. studenckich nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu studiéw przez studentdw, doktorantéw i pracownikow
Uczelni;

2) nadzoér nad sprawami socjalnymi i opiekg zdrowotng studentéw i doktorantéw oraz sprawy
studentoéw ze szczegolnymi potrzebami, w tym z niepetnosprawnoscia;

3) nadzoér nad procesem pobierania opfat i udzielania zwolnien z optat za swiadczone ustugi
edukacyjne i bytowe na studiach pierwszego, drugiego stopnia oraz studiach podyplomowych;

4) nadzér nad dziatalnoscig studencka:

a) zatwierdzanie budzetu organizacji studenckich oraz jego rozliczenia,
b) monitorowanie dziatalnosci kot naukowych,
¢) monitorowanie dziatalnosci sekcji sportowych i organizacji studenckich,



d) monitorowanie oraz zatwierdzanie prawidiowosci wydatkowania $rodkéw z Funduszu
Stypendialnego,
e) monitorowanie dziatalnosci kulturalnej studentéw i absolwentéw;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem swiadczenh:

a) stypendia socjalne,

b) stypendia rektora,

c) inne stypendia naukowe studentow,

d) stypendia z Wiasnego Funduszu Stypendialnego
e) stypendia dla oséb niepetnosprawnych,

f) zapomogi;

6) nadzo6r nad procesem przydzielania miejsc w domach studenckich;
7) koordynowanie oraz nadzér nad procesem rekrutacji na studia:

a) wspotpraca z wydziatami Uczelni,

b) wspoipraca z ministerstwem wiasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
Kuratorium Oswiaty i Okregowg Komisjg Egzaminacyjnag,

¢) nadzér nad rekrutacjg krajowg i miedzynarodowg w Uczelni;

8) koordynowanie wspétpracy ze szkotami;

9) wspolpraca z rzecznikiem praw studenta i nadzér nad pracg komisji dyscyplinarnych
ds. studentow;

10) nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych znajdujacych sie w pionie studenckim;

11) nadz6r nad opracowywaniem i nowelizacjg regulamindw, zarzgdzen, procedur i innych
wewnetrznych aktdéw prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetenciji;

12) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Rektora Politechniki Gdanskiej w zakresie dysponowania
Srodkami finansowymi oraz zawierania uméw zwigzanych z dziatalnoscig Politechniki
Gdanskiej zgodnie z zakresem obowigzkow;

13) wydawanie w imieniu Rektora Politechniki Gdanskiej decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen w indywidualnych sprawach studenckich oraz wydawanie decyzji
w postepowaniu odwotawczym zgodnie z zakresem obowigzkéw;

14) realizacja innych obowigzkéw wynikajgcych z wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych
oraz zadan zleconych przez rektora.

Prorektor ds. nauki

§ 9 Do zakresu kompetenciji prorektora ds. nauki nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie polityki naukowej i dbanie o rozwéj kadry;

2) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami akademickimi,
z wyjatkiem profesoréw i profesoréw uczelni;

3) okre$lenie zasad i rozpatrywanie wnioskdw o wyrazanie zgody na zatrudnienie poza
Politechnikg Gdanska;

4) nadzér nad badaniami naukowymi;
5) nadzér nad umiedzynarodowieniem badan naukowych;
6) koordynowanie i nadzér nad studiami doktoranckimi i szkotami doktorskimi;

7) zatwierdzanie wnioskéw, umoéw konsorcjum i innych dokumentéw zwigzanych
z przygotowaniem i realizacjg krajowych i miedzynarodowych projektéw badawczych
i badawczo-rozwojowych;

8) nadzér nad przygotowaniem, realizacjg i zapewnieniem zachowania trwatosci wynikéw
projektdw ogdlnouczelnianych (finansowanych ze Zrodet krajowych i zagranicznych),



w tym kontrola wydatkowania funduszy w ramach realizowanych projektéw. Reprezentowanie
Politechniki Gdanskiej w zakresie aplikowania, realizacji i rozliczania projektéw, w tym do
podpisywania wszelkich uméw i innych dokumentdéw zwigzanych z projektami;

9) udzielanie dalszych petnomocnictw w zakresie udzielonego petnomocnictwa Liderom
konsorcjow zawigzywanych przez Politechnike Gdanska z innymi podmiotami w celu wspoinej
realizacji projektow;

10) nadzér nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych znajdujgcych sie w pionie nauki;
11) koordynowanie i nadzor prac nad oceng nauczycieli akademickich;

)
)
12) koordynowanie i nadzor prac rektorskiej komisji ds. nagréd dla nauczycieli akademickich;
13) nadzér nad instytucjonalnymi akredytacjami miedzynarodowymi;

)

14) koordynowanie i nadzér nad procesem przygotowania danych do rankingéw uczelni; dbanie
0 wysokg pozycje Uczelni w rankingach;

15) nadzér nad realizacjg celéw zréwnowazonego rozwoju;

16) nadzér nad praca rektorskich komisji zajmujgcych sie sprawami etyki i doskonatosci naukowej
oraz etyki badan naukowych, w tym z udziatem cztowieka;

17) nadzér nad dziatalnoscig komisji dyscyplinarnych ds. nauczycieli akademickich i doktorantéw;

18) nadzér nad przygotowaniem wnioskow o nagrody naukowe ministra wtasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego i nauki dla nauczycieli akademickich i doktorantéw;

19) nadzér nad przygotowaniem wniosku i reprezentowanie Politechniki Gdanskiej w kapitule
Nagrody Naukowej Miasta Gdariska im. Jana Heweliusza;

20) nadzér nad przygotowaniem wnioskéw o Nagrode Miasta Gdanska dla mtodych naukowcow
im. Jana Uphagena;

21) organizacja i zatwierdzanie rozdziatu projakosciowych stypendiéw doktoranckich;
22) nadzér nad interdyscyplinarnymi zespotami badawczymi;

23) nadzér nad dziataniami dotyczacymi ewaluacji dziatalnosci naukowej;

24) nadzér nad przygotowaniem i zatwierdzanie sprawozdan z dziatalno$ci naukowej;
25) koordynowanie dziatalnosci rad dyscyplin i dziedzin naukowych;

)

26) wydawanie decyzji w sprawach stypendiow dla doktorantéw oraz decyzji w postepowaniu
odwotawczym w tych sprawach;

27) nadzér nad opracowywaniem i nowelizacjg regulamindw, zarzgdzeh, procedur i innych
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetencji;

28) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Rektora Politechniki Gdanskiej w zakresie dysponowania
Srodkami finansowymi oraz zawierania umow zwigzanych z dziatalnoscig Politechniki
Gdanskiej zgodnie z zakresem obowigzkow;

29) realizacja innych obowigzkéw wynikajgcych z zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych
oraz zadan zleconych przez rektora.

Prorektor ds. rozwoju

§ 10 Do zakresu kompetencji prorektora ds. rozwoju nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych znajdujgcych sie w pionie rozwoju;
2) wdrazanie i monitoring systemoéw jakosci w zakresie: ksztatcenia, nauki i organizacii;

3) nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentéw Uczelni;



4) koordynowanie wspotpracy z Konwentem Gospodarczym przy Zwigzku Uczelni
w Gdansku im. Daniela Fahrenheita;

) koordynowanie proceséw certyfikacji laboratoriow badawczych;
) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem sieci laboratoriéw w koncepcji Core Lab;
7) nadzorowanie prac rektorskiej Komisji ds. Budzetu Obywatelskiego PG;
) koordynowanie dziatan nad systemem zarzgdzania bezpieczehnstwem informacji na Uczelni;
) koordynowanie dziatah zwigzanych z bezpieczenstwem wewnetrznym Uczelni;
10) nadzér nad dziataniami wzmacniajgcymi organizacje Uczelni;
11) nadzoér nad badaniem loséw absolwentow;
12) nadzdr nad pracg Senackiej Komisji ds. Budzetu;
13) nadzdr nad praca rektorskiej Komisji ds. Orderéw i Odznaczen oraz Medalu KEN;
14) nadzdér nad Fundacjg Politechniki Gdanskiej;
15) wspoipraca ze Stowarzyszeniem Absolwentéw PG;

16) nadzo6r nad opracowywaniem i nowelizacjg regulaminéw, zarzgdzen, procedur i innych
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni zgodnie z zakresem kompetencji;

17) przygotowanie planéw i sprawozdan wynikajgcych z realizacji dziatan okreslonych w zakresie
kompetencij;

18) wydawanie decyzji administracyjnych w wyniku ztozenia przez skarzacego wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy zakonczonej decyzjg rektora, wydang w | instancji przez prorektora;

19) skfadanie oswiadczen woli w imieniu Rektora Politechniki Gdanskiej w zakresie dysponowania
Srodkami finansowymi oraz zawierania umow zwigzanych z dziatalno$cig Politechniki
Gdanskiej;

20) realizacja innych obowigzkéw wynikajgcych z zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych
oraz zadan zleconych przez rektora.

21) nadzor nad pracami Centrow B+R;

22) nadzoér nad Klubem Uczelnianym AZS.
Dziekani

§ 11 Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikéw wydziatu oraz przetozonym i opiekunem
doktorantéw i studentéw wydziatu w zakresie jego kompetencji i odpowiada przed rektorem za
wszystkie aspekty funkcjonowania wydziatu w ramach kompetencji okres$lonych w regulaminie
organizacyjnym Uczelni. Do zadan i kompetencji dziekana nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie wydziatem;

2) opracowanie i realizacja strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategig rozwoju Uczelni oraz
opracowywanie planu sukcesji dla kierowanej jednostki na okres kadenciji;

3) dbanie o range i pozycje wydziatu oraz rozwdj dyscyplin naukowych reprezentowanych na
wydziale;

4) reprezentowanie wydziatu na zewnatrz;
5) zwolywanie i prowadzenie posiedzen rady wydziatu;
6) przedstawianie radzie wydziatu spraw wymagajgcych zaopiniowania;

7) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikow
w przypadkach okreslonych w statucie oraz nagradzania i awansowania pracownikéw;

8) powotywanie komisji dziekanskich oraz petnomocnikdéw z zastrzezeniem § 16 ust. 2 i3



regulaminu;

9) dysponowanie srodkami finansowymi wydziatu zgodnie z zasadami ustalonymi przez senat,
rektora i rade uczelni;

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu;
11) podejmowanie dziatahn niezbednych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu;
12

13
14
15

dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu;
ustalanie szczegdtowych planéw zaje¢ prowadzonych na wydziale;

)
)
) rozdziat zaje¢ dydaktycznych miedzy jednostki organizacyjne wydziatu;

) podejmowanie decyzji dotyczacych wspdidziatania w sprawach dydaktycznych
z innymi wydziatami oraz uczelnianymi jednostkami organizacyjnymi;

16) tworzenie warunkéw do udziatu pracownikéw i studentdw we wspotpracy krajowe;j
i miedzynarodowej;

17) wyrazanie zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione w Uczelni;

18) wdrazanie i doskonalenie wewnetrznych systemow jako$ci ksztalcenia oraz podejmowanie
innych dziatan projakosciowych;

19) decydowanie, w porozumieniu z wiasciwym prorektorem oraz samorzgdem studentow,
o rozdziale funduszu stypendialnego;

20) podejmowanie decyzji dotyczgcych wydziatu, nienalezacych do kompetencji organéw Uczelni
lub kanclerza i jego zastepcéw;

21) uchylanie lub zmiana decyzji kierownika podlegtej mu jednostki organizacyjnej, jezeli decyzja
ta jest sprzeczna z Ustawg, Statutem lub narusza wazny interes Uczelni lub wydziatu;

22) na podstawie petnomocnictwa od rektora sktadanie w imieniu Politechniki Gdanskiej
jednostronnych oswiadczen woli podmiotom prawa polskiego oraz zawieranie w imieniu
Politechniki Gdanskiej uméw cywilnoprawnych z podmiotami prawa polskiego dotyczgcych:
zaciggania zobowigzan finansowych w zakresie dysponowania posiadanymi $rodkami
finansowymi, prac i ustug realizowanych przez wydziat, komercjalizacji bezposredniej
dokonywanej przez wydziat w zakresie okreslonym w udzielonym petnomocnictwie;

23) na podstawie petnomocnictwa od rektora wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla
kierownika zamawiajgcego zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowanh o
udzielenie zamodwienia publicznego w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych dla potrzeb Politechniki Gdarnskiej w granicach dysponowanych
srodkéw finansowych oraz do zawierania w tych granicach uméw o wykonanie zaméwien
publicznych;

24) na podstawie petnomocnictwa od rektora dokonywanie przyjecia utworéw stworzonych przez
pracownikbw w ramach wykonywania obowigzkow ze stosunku pracy oraz sktadania
w imieniu Politechniki Gdanskiej jako pracodawcy oswiadczen o przyjeciu wyzej wymienionych
utworow zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (tekst jednolity: Dz.U. 2019, poz. 1231);

25) nadzor nad komercjalizacjg bezposrednig dokonywang przez wydziat;
26) wydawanie zarzgdzeh dziekana w odniesieniu do spraw wydziatu.
§ 12 Rektor na wniosek dziekana powotuje prodziekana na zasadach i w trybie okreslonym w § 58
statutu oraz § 23 regulaminu. Prodziekan nie jest osobg petnigcg funkcje kierownicza.

Dyrektor instytutu uczelnianego

§ 13 Do zadah i kompetencji dyrektora instytutu uczelnianego nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie instytutem uczelnianym;



2) okreslanie obowigzkéw zastepcy i kierownika biura w zakresie nieobjetym regulaminem
instytutu uczelnianego;

3) zarzagdzanie mieniem oraz dysponowanie srodkami finansowymi instytutu uczelnianego;

4) wdrazanie i doskonalenie wewnetrznych systeméw, odpowiednio: jakosci, ksztatcenia oraz
podejmowanie innych dziatan projakosciowych;

5) wystepowanie z wnioskami do rektora w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania
i nagradzania pracownikow instytutu uczelnianego;

6) wystepowanie do senatu i rektora oraz innych organéw i jednostek Uczelni z wnioskami
w sprawach dotyczgcych instytutu uczelnianego;

7) nadzorowanie realizacji programu ksztatcenia w instytucie uczelnianym;
8) nadzorowanie realizacji planéw badawczych pracownikéw instytutu uczelnianego;

9) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami statutu
oraz uchwatami senatu i zarzgdzeniami rektora;

10) opracowywanie planu sukcesji dla kierowanej jednostki na okres kadenc;ji.
Dyrektor szkoty doktorskiej i szkoty doktorskiej wdrozeniowej

§ 14 Do zadan i kompetencji dyrektora szkoty doktorskiej i szkoty doktorskiej wdrozeniowej nalezy
w szczegolnosci:

1) kierowanie szkotg doktorska;

2) okreslanie obowigzkow zastepcow, koordynatoréw i kierownika biura w zakresie nieobjetym
regulaminem szkoty doktorskiej;

3) zarzadzanie mieniem oraz dysponowanie srodkami finansowymi szkoty doktorskiej;

4) wdrazanie i doskonalenie wewnetrznych systemow, odpowiednio: jakosci, ksztatcenia oraz
podejmowanie innych dziatan projakosciowych;

5) ogtaszanie rekrutacji do szkoty doktorskiej oraz nadzér i koordynacja wyznaczania promotora
(promotoréw) dla przyjetych doktorantow;

6) wystepowanie z wnioskami do rektora w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania
i nagradzania pracownikéw szkoty;

7) wystepowanie do senatu i rektora oraz innych organdéw i jednostek Uczelni z wnioskami
w sprawach dotyczgcych szkoty doktorskiej;

8) nadzorowanie realizacji programu ksztatcenia w szkole doktorskiej;
9) nadzorowanie realizacji indywidualnych planéw badawczych wszystkich doktorantéw;
10) rozpatrywanie odwotania od decyzji koordynatoréw;

11) na podstawie upowaznienia rektora podejmowanie decyzji o skresleniu z listy doktorantéw
w szkole doktorskiej;

12) wyrazanie zgody na przedtuzenie terminu ztozenia rozprawy doktorskiej i wynikajgce z tego
faktu przedituzenie okresu ksztatcenia w szkole doktorskiej;

13) rozpatrywanie zastrzezenia doktorantéw do ocen realizacji programu ksztatcenia w szkole
doktorskiej, w sprawie zaliczenia kolejnych semestréw ksztatcenia, w terminie 14 dni od ich
otrzymania;

14) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu
oraz uchwatami senatu i zarzgdzeniami rektora.



ROZDZIAL IV
UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

§15
1

§16

§17
1.

§18

. Do samodzielnego sktadania oswiadczen woli w imieniu Uczelni uprawniony jest rektor.

2.

Rektor podpisuje w szczegolnosci:

1) korespondencje kierowang do organéw wiadzy centralnej i terenowej;

2) protokoty kontroli przeprowadzonych w Uczelni przez uprawnione organy;
3) akty wewnetrzne.

. Pisma i dokumenty przedktadane rektorowi, o ktérych mowa w ust. 2, powinny by¢ parafowane

przez kierownika jednostki organizacyjnej przygotowujgcej dane pismo lub dokument.

. Rektor, w formie pisemnej udziela osobie petnigcej funkcje kierowniczg petnomocnictwa do

reprezentowania i sktadania oswiadczen woli w imieniu Uczelni w zakresie sprawowanej funkcji
lub upowaznienia do wykonywania okreslonej czynno$ci, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

. Rektor moze udzieli¢ rowniez innym pracownikom petnomocnictwa lub upowaznienia do

dziatania w imieniu Uczelni w okreslonym zakresie.

. Rektor moze powotywacé i odwotywac petnomocnikéw — z wtasnej inicjatywy lub na wniosek os6b

petnigcych funkcije kierownicze lub kanclerza, okreslajgc jednoczesnie granice ich umocowania.

. Petnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Petnomocnictwa, upowaznienia i akty powotania petnomocnikow wystawiane sg na czas

okreslony, maksymalnie na okres biezacej kadencji rektorskiej.

. Petnomocnicy mogg zosta¢ zobowigzani do ztozenia sprawozdania z wykonywanych przez nich

obowigzkéw na podstawie udzielonych petnomocnictw.

Na podstawie udzielonego przez rektora petnomocnictwa lub upowaznienia, w sprawach
nalezacych do powierzonego zakresu dziatania — do podpisywania dokumentéw i dokonywania
czynnosci prawnych w imieniu Uczelni upowaznione sg osoby petnigce funkcje kierownicze,
kanclerz, zastepcy kanclerza, dyrektorzy lub kierownicy innych jednostek Uczelni oraz inne
osoby.

. Upowaznien lub petnomocnictw dla pracownikow Uczelni do kontaktéw z instytucjami

zewnetrznymi w okreslonych, powtarzalnych sprawach formalnych mniejszej wagi moga udzieli¢
takze prorektor lub kanclerz w zakresie okreslonym w odrebnym petnomocnictwie rektora do
udzielania dalszych petnomocnictw.

. Obowigzuje zasada parafowania kazdej strony egzemplarza dokumentu (pisma), ktéry pozostaje

w aktach sprawy, przez pracownika merytorycznie odpowiadajgcego za jego tresc.

. Dokumenty i pisma przesytane drogg elektroniczng powinny by¢é podpisywane podpisem

elektronicznym od chwili uzyskania odpowiedniego certyfikatu.

. Osoby podpisujgce lub parafujgce pisma i dokumenty odpowiadajg za:

1) celowe, rzetelne, terminowe zatatwienie sprawy;
2) zgodno$c¢ z obowigzujacymi przepisami.

. Opinii radcy prawnego obligatoryjnie wymagajg nastepujace dokumenty:

1) wszystkie umowy niestandardowe;

2) projekty zarzgdzen, pism okdlnych, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktéw wewnetrznych
Uczelni;

3) kierowane do organow s$cigania, organdéw sadowych lub innych organéw orzekajacych;



4
5
6
7

dotyczgce rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;

umowy dotyczgce spraw majgtkowych Uczelni;

dotyczgce umorzenia wierzytelnoéci lub spisania w straty;

umowy W sprawie nieodptatnego przekazania lub sprzedazy przedmiotéw majgtkowych
o charakterze $rodka trwatego, zaopiniowane przez Kwestora.

~— — ~— ~—

3. Opinii rzecznika patentowego obligatoryjnie wymagaja nastepujgce dokumenty:

1) projekty zarzadzen, pism okdlnych, instrukcji, regulaminéw oraz innych aktéw wewnetrznych
Uczelni dotyczace spraw wtasnosci przemystowej;

2) wszystkie niestandardowe umowy zawierane z podmiotami trzecimi dotyczgce prowadzenia
badan podstawowych, przemystowych i prac rozwojowych;

3) wszystkie umowy zawierane z podmiotami trzecimi dotyczgce korzystania z wynikéw prac
badawczo-rozwojowych lub ich przekazania, w szczegdlnosci umowy dotyczgce praw
wiasnosci przemystowej, takie jak: o wspodtwtasnosci praw do/z patentu, licencyjne,
przeniesienia praw majgtkowych;

4) kierowane do podmiotéw trzecich w sprawach naruszen wtasnosci przemystowej, w tym do
organow $cigania, organdéw sgdowych lub innych organdéw orzekajgcych;

5) umowy, decyzje, zlecenia dotyczace wynagrodzenia twoércow projekidw wynalazczych
i nagrod dla osob wspétpracujagcych przy wdrozeniu.

ROZDZIAL V
AKTY WEWNETRZNE

§19
1

5.

. Aktami wewnetrznymi obowigzujgcymi ogot wspdlnoty Uczelni sa:

1) uchwaty rady uczelni;

2) uchwaty senatu;

3) zarzadzenia rektora, w tym regulaminy;
4) pisma okdlne rektora;

5) pisma okdlne kanclerza.

. Uchwaly rady uczelni majg charakter powszechnie obowigzujgcych w odniesieniu do

kompetencji rady uczelni wymienionych w art. 18 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce oraz w przypadkach wskazanych w Statucie.

. Aktami wewnetrznym sg ponadto:

1) zarzadzenia dziekana obowigzujgce pracownikow i studentéw wydziatow,
2) komunikaty dyrektoréw szkdt doktorskich obowigzujgce pracownikéw szkdt doktorskich
i doktorantow,

3) komunikaty dyrektoréw centréw dydaktycznych, obowigzujgce pracownikéw centréw.

Zasady i tryb przygotowywania, wydawania, ogtaszania i rejestrowania aktow wewnetrznych
okresla odrebne zarzgdzenie rektora.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okres$lajg przepisy szczegdine.

ROZDZIAL VI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 20

1.

Jednostkami organizacyjnymi Politechniki Gdanskiej sa:
1) wydziat,



9) laboratorium,
10) jednostki organizacyjne administracji Uczelni.

. Jednostki wskazane w ust. 1 pkt 1 3 do 6 sg jednostkami ogdlnouczelnianymi.

. Jednostki wskazane w ust. 1 pkt 7 do 9 sg jednostkami funkcjonujacymi w jednostkach

ogolnouczelnianych.

. Jednostka wskazana w ust. 1 pkt 2 moze by¢ jednostkg ogodlnouczelniang lub jednostkg

funkcjonujgcg w ramach wydziatu.

. Na Uczelni mogg by¢ tworzone, przeksztatcane i likwidowane rowniez jednostki organizacyjne

o charakterze zadaniowym (zwane dalej ,jednostkami zadaniowymi”), w tym centra i zespoty, do
realizacji projektéw badawczych, edukacyjnych i innowacyjnych oraz innych przedsiewzie¢
Uczelni.

. Jednostki zadaniowe, o ktérych mowa w ust. 5, mogg by¢ miedzyuczelniane, ogélnouczelniane

lub miedzywydziatowe.

. Jednostki zadaniowe, o ktérych mowa w ust. 5-6, tworzy, przeksztafca i likwiduje rektor.

. Zasady funkcjonowania jednostek zadaniowych, o ktérych mowa w ust. 5-6, okresla rektor

w akcie o utworzeniu tej jednostki lub odrebnym regulaminie.

. Jednostki zadaniowe na wydziale powotuje i likwiduje dziekan w trybie przewidzianym dla

tworzenia jednostek organizacyjnych wydziatu.

. Piony i jednostki organizacyjne Uczelni sg okreslone w zatgczniku nr 1 do regulaminu.

. Zmiany w strukturze organizacyjnej Uczelni sg wprowadzane w trybie przewidzianym dla jej

ustalenia.

. Struktury organizacyjne wydziatéw, ich zadania i zakresy dziatania sg zawarte w regulaminach

organizacyjnych wydziatéw.

. Rektor, na wniosek dziekana, zaopiniowany przez rade wydziatu, zatwierdza regulamin

organizacyjny, ktoéry okresla strukture organizacyjng wydziatu, jego zadania i zakres dziatania.

. Struktura organizacyjna Uczelni oraz jednostek administracji centralnej jest okreslona

w zafgcznikach nr 2a i 2b, a symbole i kody jednostek organizacyjnych w zatgczniku nr 3 do
regulaminu.

Wydzial

§ 22
1

. Wydziat jest jednostkg organizacyjng Uczelni utworzong do prowadzenia ksztatcenia, badan

naukowych, badan przemystowych, prac badawczo-rozwojowych lub badan zleconych na rzecz
srodowiska spoteczno-gospodarczego.

. Wydziat prowadzi komercjalizacje bezposrednig wynikéw dziatalnosci naukowej oraz know-how

wytworzonych na wydziale, a takze wspiera dziatalnos¢ gospodarczg pracownikéw, doktorantéw
i studentow wydziatu.

. Rektor, po zaopiniowaniu przez senat tworzy, przeksztatca i likwiduje wydziat.

. Rektor na wniosek dziekana powotuje i odwotuje prodziekana.
. Liczbe prodziekanéw ustala rektor na wniosek dziekana.

. Prodziekanem moze zosta¢ osoba zatrudniona w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy,

posiadajgca co najmniej stopieh naukowy doktora.

. Ta sama osoba moze by¢ powotana na prodziekana na wigcej niz jedng kadencje.



5. Dziekan ma obowigzek uzgodnienia z wydziatowym samorzadem studenckim kandydata na
prodziekana ds. studenckich.

1. Na wydziale moga zostaé utworzone instytuty.

2. Dyrektora instytutu wydziatowego powotuje i odwotuje rektor na wniosek dziekana.

3. Na wniosek dyrektora instytutu wydziatowego dziekan powotuje i odwotuje zastepcow dyrektora
instytutu, ktérymi mogg by¢ osoby zatrudnione w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy.

Instytut uczelniany

§25
1. Instytut jest jednostkg organizacyjng Uczelni prowadzaca dziatalno$¢ badawcza, badawczo-
rozwojowg lub ksztatcenie na wyspecjalizowanych kierunkach studiéw.

2. Rektor, po zaopiniowaniu przez senat, powotuje i likwiduje instytut uczelniany.

3. Zasady funkcjonowania instytutu, o ktérym mowa w ust. 2, okresla rektor w akcie o utworzeniu
tej jednostki lub odrebnym regulaminie.

4. Na wniosek dyrektora instytutu, rektor powotuje i odwotuje zastepcow dyrektora instytutu, ktorymi
mogg by¢ osoby zatrudnione w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy.

Centrum

§ 26
1. Centrum, jednostka ogdlnouczelniana, o ktérej mowa w § 20 ust. 1 pkt 3, moze byé powotana do
realizacji zadan o charakterze naukowym, dydaktycznym, badawczo-rozwojowym,
organizacyjnym, ustugowym, komercjalizacyjnym, wdrozeniowym lub do wspétpracy
z otoczeniem gospodarczym lub spotecznym.

2. Rektor, po zaopiniowaniu przez senat, tworzy, przeksztatca i likwiduje centrum, o ktérym mowa
w ust. 1.

3. Zasady funkcjonowania centrum, o kitéorym mowa w ust. 1, okresla rektor w akcie
o utworzeniu tej jednostki lub w odrebnym regulaminie, z zastrzezeniem art. 148 ust. 315 Ustawy.

Szkota doktorska

§ 27
1. Szkota doktorska jest jednostkg organizacyjng, w ktérej prowadzone jest ksztatcenie
doktorantéw.

2. Na wniosek dyrektora szkoty rektor powotuje i odwotuje zastepcow dyrektora szkoty, ktérymi
moga by¢ osoby zatrudnione w Uczelni jako w podstawowym miejscu pracy.

3. Zasady funkcjonowania szkoty doktorskiej okreslajg § 93—§ 98 Statutu oraz regulamin szkoty
doktorskiej uchwalony przez senat zgodnie z Ustawg i Statutem.

Szkota

§ 28
1. Szkota jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng Uczelni, w ktérej mogg byé prowadzone
studia podyplomowe lub inne formy ksztatcenia, takie w szczegdlnosci jak: szkolenia, kursy,
warsztaty.

2. Rektor, po zaopiniowaniu przez senat, tworzy, przeksztatca i likwiduje szkote.

3. Zasady funkcjonowania szkoty, o ktérej mowa w ust. 2 okre$la rektor w akcie o utworzeniu tej
jednostki lub odrebnym regulaminie.



Biblioteka Politechniki Gdanskiej

§29
1. Biblioteka Politechniki Gdanskiej (zwana dalej Bibliotekg PG) jest ogdinouczelniang jednostkg
organizacyjng o zadaniach badawczych, dydaktycznych i ustugowych. Biblioteka PG wraz
z filiami na wydziatach stanowi jednolity system biblioteczno-informacyjny Politechniki
Gdanskiej.

2. Zasady funkcjonowania Biblioteki PG okresla § 110 Statutu oraz regulamin organizacyjny
Biblioteki PG wprowadzony zarzgdzeniem rektora.

Instytuty wydziatlowe, katedry, zaktady i laboratoria

§ 30 Instytuty wydziatowe, katedry, zaktady i laboratoria funkcjonujg w ramach wydziatu na zasadach
okreslonych w Statucie i regulaminach organizacyjnych wydziatow, o ktérych mowa w § 21 ust. 3
regulaminu.

Rozdziat VI
ADMINISTRACJA UCZELNI

§ 31
1. Administracja Uczelni prowadzi dziatalno$¢ wspierajagcg realizowanie zadan Politechniki

Gdanskiej. Zgodnie z zakresem prowadzonej dziatalnosci, administracja Uczelni dzieli sie na:

1) administracje jednostek ogoélnouczelnianych przyporzgdkowanych prorektorom: centrum
naukowe, centrum dydaktyczne, biblioteka uczelniana;

2) administracje centralng, ktorej jednostki wykonujg zadania o charakterze finansowym,
gospodarczym, informacyjnym, technicznym i ustugowym (centrum, dziat, zespdt, sekcja,
biuro);

3) administracje innych jednostek ogdlnouczelnianych przeznaczonych do wspomagania bgdz
realizacji przedsiewzie¢ (np. centrum, biuro, zespot);

4) jednostki administracji wydziatowej (np. biuro, dziekanat, sekcja) podporzgdkowane
dyrektorom administracyjnym, a nadzorowane przez dziekandw;

5) administracje innych jednostek, zespotéw realizacyjnych, o ktérych mowa w § 55 Statutu,
ktérych usytuowanie w strukturze organizacyjnej, zadania itryb funkcjonowania okresla
regulamin stanowigcy zatgcznik do aktu ich utworzenia.

2. Jednostki wymienione w ust. 1 pkt 1-3 przyporzadkowane sg rektorowi, prorektorom,

kanclerzowi lub jego zastepcy zgodnie ze strukturg organizacyjng Uczelni (Zatgcznik nr 2 a, b).

3. Jednostki organizacyjne Uczelni wspétpracujg z Centrum HR w zakresie realizacji polityki
personalnej oraz wdrazania i stosowania ogdlnouczelnianych rozwigzan, standardéw
i procedur w obszarze zarzadzania zasobami ludzkimi.

§ 32
1. Dziatem moze by¢ jednostka organizacyjna liczgca co najmniej pieciu pracownikéw (w tym osoba
kierujgca).

2. Centrum ogdlnouczelnianym, o ktdrym mowa w § 20 ust. 1 pkt 3 oraz Biurem Rektora kieruje
dyrektor, pozostatymi jednostkami administracji centralnej, o ktérych mowa w § 31 ust. 1
pkt 2-5 kieruje kierownik.

3. W ramach dziatu kierownik, w uzgodnieniu z kanclerzem, moze tworzy¢ sekcje, biura i zespoty.

4. W uzasadnionych przypadkach rektor moze odstgpi¢ od zasad okreslonych w ust. 1-3, w tym
takze odrebnie uregulowac strukture organizacyjng centrum oraz dziatu.

5. Administracjg wydziatu kieruje dyrektor administracyjny wydziatu. Dyrektor administracyjny
wydziatu bezposrednio podlega dziekanowi.



§33
1. Jednostki administraciji, o ktérych mowa w § 31 ust. 1 pkt. 1 tworzy, przeksztafca i likwiduje rektor
po zasiegnieciu opinii senatu, a w przypadku jednostek, o ktérych mowa w § 31 ust. 1 pkt. 2 po
zasiegnieciu opinii kanclerza.

2. Rektor moze tworzy¢ inne jednostki, zespoly realizacyjne, o ktérych mowa w § 31 ust. 1 pkt. 3
i pkt 5.

3.Wniosek o utworzenie jednostki winien zawiera¢ zakres zadan jednostki, podlegtosé
organizacyjng, proponowang nazwe, a w przypadku dziatu, zespotu, sekcji lub biura — takze
wykaz pracownikéw oraz osobe Kierujgca.

4.W akcie likwidujgcym lub przeksztatcajgcym jednostke wskazuje sie jednostke przejmujgcag
dotychczasowe zadania oraz majatek. Przekazanie winno nastgpi¢ w formie protokotu zdawczo-
odbiorczego podpisanego przez zainteresowane osoby.

5. Przekazywanie i objecie funkcji/stanowiska nastepuje w obecnosci zainteresowanych oséb i ich
przetozonych na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry winien zawierac:
a) wykaz przyjmowanych (przekazywanych) dokumentéw;
b) wykaz spraw do zatatwienia (w toku zatatwiania);
c) wykaz skfadnikédw majgtkowych (arkusze spisowe) — w przypadku oséb odpowiedzialnych
materialnie.
W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, przetozony winien powotaé
komisje i przekaza¢ cato$¢ spraw protokolarnie.

§ 34 Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych administracji Uczelni, a takze ramowe zakresy
zadan dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji Uczelni oraz
szczegotowe zakresy zadah jednostek administracji centralnej okreslone sg w zatgczniku nr 4 do
regulaminu.

Rozdziat VIil
PRZEPISY KONCOWE

§ 35 Za organizacje i dyscypline pracy, zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkéw pracy
oraz stosowanie przepisdw prawa (szczegolnie w zakresie udzielania urlopéw wypoczynkowych,
przestrzegania obowigzujgcego czasu pracy) odpowiadajg dyrektorzy Iub kierownicy
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, za$ w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych
jednostek — wedtug kompetencji: dziekani, prorektorzy, kanclerz, zastepcy kanclerza.



Wykaz zatacznikéw do regulaminu:

Zatgcznik nr1 —
Zatgcznik nr 2a —
Zatgcznik nr 2b —
Zatgcznik nr 3 —
Zatgcznik nr4 —

Piony i jednostki organizacyjne Politechniki Gdanskiej

Struktura organizacyjna Politechniki Gdanskiej

Struktura administracji centralnej Politechniki Gdanskiej

Symbole i kody jednostek organizacyjnych Politechniki Gdanskiej

Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych administracji Uczelni, ramowe
zakresy zadan dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych administraciji
Uczelni, szczegbétowe zakresy kompetencji kanclerza i jego zastepcoéw oraz
szczegotowe zakresy zadan jednostek administracji centralnej



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego PG

PIONY | JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE POLITECHNIKI GDANSKIEJ

> Administracja centralna
> Pion Rektora

Pion Rozwoju

Pion Nauki

Pion Wspotpracy

Pion Ksztatcenia

Pion Studencki

Pion Kanclerza

vV V. V V V V

> Jednostki ogélnouczelniane

> Wydzialy
> Wydziat Architektury
> Woydziat Chemiczny
> Wydziat Elektrotechniki i Automatyki
> Woydziat Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki
> Woydziat Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowane;j
> Wydziat Inzynierii Ladowej i Srodowiska
> Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa
> Woydziat Zarzadzania i Ekonomii

Biblioteka Politechniki Gdanskiej

Biuro Konsorcjum ,Nauka dla morza”
Centrum Energetyki Jgdrowej

Centrum HR

Centrum Informatyczne TASK

Centrum Jezykéw Obcych

Centrum Matematyki

Centrum Morskiej Energetyki Wiatrowe;j
Centrum Nowoczesnej Edukaciji

Centrum Sportu Akademickiego

Centrum Technologii Bezpieczenstwa i Obronnosci
Centrum Technologii Wodorowych

Centrum Ustug Informatycznych

Centrum Zaawansowanych Technologii
Centrum Zarzadzania Projektami

Hub Wspétpracy Miedzynarodowej (Inter Hub)
PG Biznes Hub

Szkota Doktorska

Szkota Doktorska Wdrozeniowa

V V V V V V V V V V V V V V V YV V VYV



Zatacznik nr2a

(w tym Zesp6t Radcéw Prawnych)

- Dziat Promocji i Biuro Prasowe
- Dziat Sekretariatéw Rektora
- Sekcja Audytu

Wewnetrznego

- Dzial Bezpieczenstwa,

Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej

- Biuro Human Hub

PG Biznes Hub
Centrum HR

Centrum
Informatyczne TASK

Centrum Zaawansowanych
Technologii

Biuro Konsorcjum
»Nauka dla morza”

jednostki ogélnouczelniane

- Biuro Karier i Absolwentéw

Centrum Energetyki Jadrowej

Centrum Morskiej Energetyki
Wiatrowej

Centrum Technologii Wodorowych

- Biuro Mtodych Naukowcéw

- Centrum Analiz Strategicznych
* Biuro Projektéw Strategicznych
+ Wydawnictwo PG

Biblioteka PG
Centrum Zarzadzania Projektami
Szkotfa Doktorska

Szkota Doktorska
Wdrozeniowa

- Biuro ENHANCE
- Zespot Rzecznikow

Patentowych

Hub Wspétpracy Miedzynarodowej Centrum Jezykéw Obcych

(Inter Hub) .
Centrum Matematyki

Centrum Technologii
Bezpieczeristwa i Obronnosci

ADMINISTRACJA CENTRALNA

Studenckich

+ Biuro ds. Oséb

z Réznorodnoscia
Funkcjonalng

Centrum Nowoczesnej
Edukacji

Centrum Sportu
Akademickiego

- Biuro Kanclerza
* Centrum Techniczne
- Centrum Inwestycyjne

- Centrum Zaméwien
Publicznych

— ZASTEPCA KANCLERZA
DS. INFRASTRUKTURY

+ Centrum Bezpieczeristwa
* Centrum Logistyczne

- Centrum Zakwaterowania

— ZASTEPCA KANCLERZA
DS. INFORMATYCZNYCH

* Centrum Ustug Informatycznych

— ZASTEPCA KANCLERZA
DS. FINANSOWYCH - KWESTOR

- Kwestura

L}

do Regulaminu Organizacyjnego PG RADA 11

Struktura organizacyjna PG U CZ E L N I S E NAT 11l
Il
| RZECZNIK
.\ | PRAW 1 WARTOSCI
Il

I DZIEDZIN | | Biuro praw, wartosci akademickich
NAUKOWYCH || iréwnego traktowania
L}
PROREKTOR PROREKTOR PROREKTOR PROREKTOR PROREKTOR
DS. ROZWOJU DS. NAUKI DS. WSPOLPRACY DS. KSZTALCENIA DS. STUDENCKICH KANCLERZ RADZIEY
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- . ORGANIZACJE
DZIALAJACE
PRZY PG
PION PION PION PION PION PION PION
REKTORA ROZWOJU NAUKI WSPOLPRACY KSZTALCENIA STUDENCKI KANCLERZA
JEDNOSTKI
ZUDZIALEM PG
- Biuro Rektora - Centrum Obiegu Dokumentéw - Dziat Spraw Naukowych - Biuro IDUB - Dziat Ksztalcenia - Dziat Spraw [ KANCLERZ




Zatgcznik nr 2b
do Regulaminu organizacyjnego PG

STRUKTURA ADMINISTRACJI CENTRALNEJ POLITECHNIKI GDANSKIEJ

PION REKTORA

> Biuro Human Hub

> Biuro Konsorcjum ,Nauka dla morza”

> Biuro Rektora

>  Zespot Radcow Prawnych

Dziat Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej
Dziat Promociji i Biuro Prasowe

Dziat Sekretariatow Rektora

PG Biznes Hub

Sekcja Audytu Wewnetrznego

Centrum HR

Centrum Informatyczne TASK

Centrum Zaawansowanych Technologii

vV V.V V V V V V

PION ROZWOJU

> Biuro Karier i Absolwentow

Centrum Obiegu Dokumentéw
Centrum Morskiej Energetyki Wiatrowe;j
Centrum Technologii Wodorowych
Centrum Energetyki Jgdrowej

vV V V

PION NAUKI

Biblioteka PG

Biuro Mtodych Naukowcow
Biuro Projektéw Strategicznych
Centrum Analiz Strategicznych
Centrum Zarzadzania Projektami
Dziat Spraw Naukowych

Szkota Doktorska

Szkota Doktorska Wdrozeniowa
Wydawnictwo PG

V V. V V V V V V

PION WSPOLPRACY

> Biuro ENHANCE

Biuro IDUB

Zespot Rzecznikow Patentowych

Hub Wspétpracy Miedzynarodowej (Inter Hub)
Centrum Technologii Bezpieczenstwa i Obronnosci

vV V V

PION KSZTALCENIA

> Dziat Ksztatcenia

> Centrum Jezykdéw Obcych
> Centrum Matematyki



PION STUDENCKI

> Biuro ds. Os6b z Réznorodnoscig Funkcjonalng
> Dziat Spraw Studenckich

> Centrum Sportu Akademickiego

> Centrum Nowoczesnej Edukacji

PION KANCLERZA
Kanclerz
Jednostki podlegte kanclerzowi:
> Biuro Kanclerza
> Centrum Inwestycyjne
>  Dziat Remontowy
>  Osiedla Mieszkaniowe — biuro projektu
> Centrum Techniczne
>  Sekcja elektryczna
>  Sekcja hydrauliczna
>  Sekcja Slusarska
>  Sekcja wentylacyjna
> Centrum Zaméwien Publicznych

Zastepca kanclerza ds. infrastruktury
Jednostki podlegte zastepcy kanclerza ds. infrastruktury:
> Centrum Bezpieczenstwa
>  Sekcja ds. obronnych, Kancelaria Niejawna
>  Sekcja dozoru
>  Sekcja portierni
>  Sekcja systemoéw technicznych
> Centrum Logistyczne
Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku
Dziat Realizacji Multimedialnych
Sekcja ogrodnicza
Sekcja transportu
Stolarnia i tapicernia
Sekcja obstugi
> Centrum Zakwaterowania

vV V. V V V V

Zastepca kanclerza ds. informatycznych

Jednostki podlegte zastepcy kanclerza ds. informatycznych:

> Centrum Ustug Informatycznych

Kwestor, zastepca kanclerza ds. finansowych
Jednostki podlegte kwestorowi:
> Kwestura
> Sekretariat Kwestora
Dziat Finansowy
Dziat Analiz i Ksiegowosci
Dziat Ptac
Dziat Finansdéw Projektéw Strategicznych

vV V. V V



Zatgcznik nr 3

do Regulaminu organizacyjnego PG

SYMBOLE | KODY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POLITECHNIKI

GDANSKIEJ
Kody informatyczne
Symbol . - Jednostka organizacyjna
jednostki | jednostek ewidencji
kosztow
1 2 3 4
R 000 051 Politechnika Gdanska — Rektor
RK 092 051 prorektor ds. ksztatcenia
RN 091 051 prorektor ds. nauki
RW 093 051 prorektor ds. wspotpracy
RO 090 051 prorektor ds. rozwoju
RS 113 051 prorektor ds. studenckich
WYDZIALY
WA 001 001 Wydziat Architektury
WCh 008 008 Wydziat Chemiczny
WETI 009 009 Wydziat Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki
WEIA 014 014 Wydziat Elektrotechniki i Automatyki
WFTIMS 019 019 Wydziat Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej
WILIS 002 002 Wydziat Inzynierii Ladowej i Srodowiska
WIMIO 005 005 Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa
WZIE 018 018 Wydziat Zarzgdzania i Ekonomii

CENTRA DYDAKTYCZNE

B 030 030 Biblioteka PG

CJO 023 023 Centrum Jezykéw Obcych

CM 020 020 Centrum Matematyki

CNE 084 084 Centrum Nowoczesnej Edukacji
CSA 026 026 Centrum Sportu Akademickiego
SZKOLY DOKTORSKIE

SZD 082 082 Szkota Doktorska

SDW 083 083 Szkota Doktorska Wdrozeniowa

ADMINISTRACJA CENTRALNA

K 050 050 Biuro Kanclerza
KF 052 052 Kwestura
445 052 Sekretariat Kwestora (KF)
441 052 Dziat Finansowy (FDF)
440 052 Dziat Analiz i Ksiegowosci (FDAK)
442 052 Dziat Plac (FDP)
460 052 Dziat Finanséw Projektéw Strategicznych (FDPS)
B-ENH 914 914 Biuro ENHANCE
BHH 917 917 Biuro Human Hub
B-IDUB 094 094 Biuro IDUB




BKA 078 078 Biuro Karier i Absolwentéw

BMN 913 913 Biuro Mtodych Naukowcow

BPS 912 912 Biuro Projektéw Strategicznych

BR 051 051 Biuro Rektora
Zespdét Radcéw Prawnych (BR-ZRP)

BORF 915 915 Biuro ds. Oséb z Réznorodnoscig Funkcjonalng

CAS 073 073 Centrum Analiz Strategicznych

CB 054 054 Centrum Bezpieczenstwa
Sekcja ds. obronnych, Kancelaria Niejawna

Cl 047 047 Centrum Inwestycyjne

CL 036 036 Centrum Logistyczne
Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Majgtku
Dziat Realizacji Multimedialnych

COD 074 074 Centrum Obiegu Dokumentéw

CT 035 035 Centrum Techniczne

Cz 040 040 Centrum Zakwaterowania

DZP 055 055 Centrum Zamoéwien Publicznych

DBHP 045 045 Dziat Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Ochrony
Przeciwpozarowej

DK 031 031 Dziat Ksztatcenia

DPBP 075 075 Dziat Promociji i Biuro Prasowe

DSR 903 903 Dziat Sekretariatow Rektora

DSN 024 024 Dziat Spraw Naukowych

DSS 069 069 Dziat Spraw Studenckich

SAW 059 059 Sekcja Audytu Wewnetrznego

w 039 039 Wydawnictwo PG

ZRPat 038 038 Zespoét Rzecznikow Patentowych

POZOSTALE JEDNOSTKI

BKNM 911 911 Biuro Konsorcjum ,Nauka dla morza”

CHR 088 088 Centrum HR

CEJ 910 910 Centrum Energetyki Jgdrowej

CI TASK 022 022 Centrum Informatyczne
Tréjmiejskiej Akademickiej Sieci Komputerowej

CMEW 085 085 Centrum Morskiej Energetyki Wiatrowej

CTBO 071 071 Centrum Technologii Bezpieczenstwa i Obronnosci

CTW 086 086 Centrum Technologii Wodorowych

CuUl 025 025 Centrum Ustug Informatycznych

CZT 034 034 Centrum Zaawansowanych Technologii

CzP 087 087 Centrum Zarzgdzania Projektami

Inter Hub 907 907 Hub Wspétpracy Miedzynarodowej

PG BH 905 905 PG Biznes Hub




Zatacznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego PG

Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych administracji Uczelni, ramowe zakresy

zadan dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji Uczelni,
szczegotowe zakresy kompetencji kanclerza i jego zastepcow oraz szczegétowe zakresy
zadan jednostek administracji centralne;j

RAMOWE ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI UCZELNI ................

RAMOWE ZAKRESY ZADAN DYREKTOROW | KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ADMINISTRACUI UCZELNI. ...ttt ettt e e ettt e e st e e s enb e e e ante e e e enreeesanneee s
ll. SZCZEGOLOWE ZAKRESY KOMPETENCJI KANCLERZA | JEGO ZASTEPCOW
1. Zakres KOMPEteNCji KANCIEIZA ...........ooouuiiiiiie et e e e e e e e e e e e eaaraeeeeeeean
2. Zakres kompetenciji zastepcy kanclerza ds. infrastruktury ...
3. Zakres kompetenciji zastepcy kanclerza ds. informatyCznych ...........ccccoooiiiiiiiiiie e
4. Zakres kompetencji kwestora, zastepcy kanclerza ds. finansowych ............cccooeviiiiiii e
IV. SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ
L =10 (o TN = T =Y = RSP
2. BIUFO ENHANGCE ...ttt ettt e e e ettt e e e ettt e e s aee e e e s beee e nsaeeeansaeeeasbeeeeanseeeeannseaeasseeennns
3. BIUrO HUMAN HUD ...ttt e et e et e e ettt e e sante e e e snneeeeanneeeenns
S T 1U (o TN |3 = SRR
5. Biuro Karier i ADSOIWENTOW. ........coii ettt e e e e e e et et e e e e e e e e nebeeeeaaeeeaannneeeeaaaaan
6. Biuro MIOAYCh NAUKOWGCOW .......coiiiiiiiiiiiiiiee e e ettt ee e ettt e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e sntaaaeeeaeessansnsaeeaaaenan
7. Biuro ProjektOw StrategiCZNyCh ... ... et a e
8

c BIUPO REKIOIA ...ttt e e e e et e e e e s et e e e e e e e e
9. Biuro ds. Oséb z R6znorodnoscig FUNKCJONAING........cooiueiiiiiiei e
10. Centrum Analiz Strate@gQiCZNYCh ... e e e e e e e e e e e e e e an
11, Centrum BeZPIECZENASIWAL. .......euiiiii i ittt et e ettt e e e e e e st e e e e e e e s atbaeeeaaesssnsbaeeeeaeeesnnsbeaeeaaeeaann
12, Centrum INWESTYCYJNE ..ottt ettt e e e e e et e et e e e e e e e nebeeeeaae e e e nnbeeeeaaeeeaannnneeaaaaaann
R T O7=1 o) (4] o [ Yo [y Y o4 o 1T USRI
14. Centrum ODbiegu DOKUMENTOW ...ttt e e et e e e e e e ettt e e e e e e ennneeeeaaeeann
BT O =T o (U] g I =Yod o] o4 o[- T RSP RP
16. Centrum ZaKWaTEIOWANIA .......ccuuiiiiiiiee ittt et et e e e ettt e e s aabe e e e sabe e e e esbeeesanneeeesnbeeeean
17. Centrum ZamoOwien PUDICZNYCR ........cooiiiiiiiii e
18. Dziat Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Ochrony PrzeCciwpozZarowej ...........cccceeveeeeeeiciiiiieee e
19. Dziah KSZEAICENIA ...t ettt e e e e e ettt e e e e e e e e nebeeeeaaeaeanrbeeeaaaeeann
20. Dziat Promocji | BiUrO PraSOWE ........cccueiiiiiiiiiiiiieieiiieieieieeeeetetetee e eeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
21. Dziat SekretariatOW REKIOIa........ooo it e e e et e e e e e e nnbeneeaaeeean
22. Dziat Spraw NaUKOWYCN.........o ettt e e e e e ettt e e e e e e e st e eeeaaeeesnsbneeaaaaaann
23. Dzialt Spraw STUAENCKICN..........oiiiii e e e e e e e e e e e sabraeeaaeeeaan
D =T (N - T SRRSO
25. SeKCja audytu WEWNEIIZNEGO.......cciiieiiiiiiee ettt e e e e e ettt e e e e e e et eeeeeeseaaabeeeeaaeeasssbaaeeeaeeesansbaneeaaeeeann
26. WydaWNICIWO PG ...ttt e e ettt e e e e e e e ae et e e e e e e e e e nnbeeeeaaeeaaannbnneeaaeeaaannsnneaaaaaann
27. Zespot RzecznikKOW PatentOWYCh ... ... ... et e e e e e

V. SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK OGOLNOUCZELNIANYCH......cveveeeeieeeeeeeeeeeeeeeenn



I. RAMOWE ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI UCZELNI

1. W

zakresie swego dziatania jednostki organizacyjne administracji realizujg zadania okreslone

przepisami prawa, Statutem Politechniki Gdanskiej, regulaminem organizacyjnym oraz wynikajgce
ze strategii rozwoju Uczelni, zapewniajgc wysokg jakos¢ ich wykonania.

2. Do zadan jednostek organizacyjnych administracji Uczelni nalezy:

wykonywanie zadan administracyjnych i ustugowych na rzecz dziatalnosci dydaktycznej,
badawczej, organizacyjnej oraz szeroko rozumianej wspoétpracy, pomocy materialnej dla
studentow i doktorantow itp.;

staranne sporzadzanie projektéw, planéw rzeczowo-finansowych;

przygotowywanie biezgcej sprawozdawczosci merytorycznej (dla potrzeb Uczelni, instytuciji
pahnstwowych i unijnych);

przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw administracyjnych dla potrzeb wewnetrznych
Uczelni;

racjonalne gospodarowanie majgtkiem Uczelni;

sporzgdzanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, porozumien, decyzji, umow
i innych dokumentéw;

prowadzenie i przestrzeganie procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, zgodnie
z regulaminem zamowien publicznych;

realizacja strategii Uczelni;

prowadzenie spraw pracowniczych oraz socjalnych pracownikéw, studentéw i doktorantéw oraz
emerytéw;

prowadzenie strony internetowej jednostki;

prowadzenie rejestru prowadzonych spraw;

dbanie o jakos¢ i terminowos¢ realizowanych zadan;

wspotdziatanie z innymi jednostkami w celu zapewnienia szybkiej Sciezki zatatwiania spraw;
udostepnianie informacji publicznej, w tym informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
Politechniki Gdanskiej;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo Uczelni w ramach funkcjonowania
jednostki.

3. Ramowy zakres dziatalnosci administracji wydziatowej obejmuje:

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

przygotowanie, obstuge administracyjng i realizacje decyzji dziekana i rady wydziatu;

obstuge administracyjng spraw pracowniczych, w tym kadrowo-ptacowych, kierowanych do
Centrum HR i Dziatu Ptac;

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej operacji gospodarczych dokonywanych na wydziale
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przekazywanie stosownej dokumentacji do kwestury,
prowadzenie ewidencji pomocniczych, w tym posiadanego majatku;

wspotpraca z administracjg centralng w celu zapewnienia spdjnosci obstugi administracyjnej
Uczelni;

sporzgdzanie planéw rzeczowo-finansowych i ich wykonywanie;

dokonywanie analizy przychoddéw i wydatkéow, uzgadnianie ich z zapisami w ksiegach
rachunkowych Uczelni;

obstuga administracyjna zadan zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczng, badawcza, pomocg
materialng dla studentéw i doktorantéw, w tym sporzadzanie list wypfat stypendiéw i innych
Swiadczen;

przeprowadzanie postepowan o udzielanie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, nadzorowanie realizacji umoéw i zamowien;

obstuga administracyjna inwentaryzaciji i likwidacji mienia wydziatu;

obstuga porzgdkowa, dozér mienia i obiektéw wydziatu;



11) zarzgdzanie mieniem wydziatu, w tym prowadzenie obstugi technicznej obiektéw i gospodarki
materiatowej;

12) obstuga administracyjna zwigzana z procedurg dotyczgcg nadawania stopni i tytutéw naukowych;

13) wykorzystanie w pracy sprzetu i technologii informatycznych przy wspétpracy z Centrum Ustug
Informatycznych i zgodnie ze strategig informatyzacji Politechniki Gdanskiej;

14) zapewnienie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych;

15) dbanie o wysokg jako$¢ bezposrednich kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi;

16) petnienie funkcji doradczych w zakresie dziatalnosci dla innych jednostek Uczelni;

17) udoskonalanie procedur zatatwiania spraw, uwzgledniajgcych nowe przepisy itp.;

18) identyfikacja zagrozeh w realizacji zadan i zarzgdzanie ryzykiem;

19) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
bezpieczenstwa pozarowego oraz egzekwowanie ich przestrzegania;

20) przygotowywanie okresowych analiz, informac;ji i sprawozdan z realizacji zadan;

21) sporzadzanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania jednostki.

RAMOWE ZAKRESY ZADAN DYREKTOROW | KIEROWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI UCZELNI

Do =zadan dyrektora i kierownika jednostki organizacyjnej administracji Uczelni nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnianie wiasciwej i terminowej realizacji zadan, organizowanie pracy i ustalanie
szczegobtowego zakresu czynnosci pracownikéw;

2) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkéw  stuzbowych  pracownikéw
i przestrzeganiem dyscypliny pracy;

3) wydatkowanie $rodkow finansowych okreslonych w planie rzeczowo-finansowym zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg Prawo zamowien publicznych;

) ocena pracownikdéw oraz sktadanie wnioskéw w sprawach pracowniczych;

) przygotowanie planu rzeczowo-finansowego jednostki;

6) racjonalna i oszczedna gospodarka mieniem oraz srodkami finansowymi;

) podejmowanie decyzji biezgcych w ramach posiadanych kompetencji lub z upowaznienia

przetozonego;

8) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo zamowien publicznych i innych przepiséw prawa,;

9) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan;
10) identyfikacja zagrozen w realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem;
11) dbanie o tad i porzadek na stanowiskach pracy oraz w pomieszczeniach jednostki;

zapewnienie zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych;

organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
bezpieczenstwa pozarowego oraz egzekwowanie ich przestrzegania;

15) dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkdw w powierzonym zakresie przez pracownikéw
jednostki;

)
)
)
12) przygotowywanie wnioskéw, opinii oraz propozycji wewnetrznych aktéw normatywnych;
)
)

16) udoskonalanie procedur zatatwiania spraw, uwzgledniajgcych nowe przepisy itp.;

17) dbanie o wysokg jakos¢ bezposrednich kontaktow z instytucjami zewnetrznymi;

18) dbatosé o oszczedne wydawanie srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji jednostki;

19) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu funkcjonowania jednostki;

20) petnienie funkcji doradczych w zakresie dziatalnoéci dla innych jednostek Uczelni;

21) wykorzystanie sprzetu i technologii informatycznych w pracy jednostki przy wspétpracy

z Centrum Ustug Informatycznych i zgodnie ze strategig informatyzacji Politechniki Gdanskiej;
22) wykonywanie zadan zleconych przez przetozonych w zakresie dziatalnosci jednostki;



23)

identyfikowanie obecnych i przyszlych potrzeb kadrowych w kierowanych przez siebie
jednostkach, z uwzglednieniem celéw strategicznych Uczelni, planowanych zmian
organizacyjnych oraz mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikow.

ll. SZCZEGOLOWE ZAKRESY KOMPETENCJI KANCLERZA | JEGO ZASTEPCOW

1. ZAKRES KOMPETENCJI KANCLERZA

1)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy administracji centralnej i jednostek
uczelnianych;

petnienie funkcji przetozonego pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,
niepodlegajgcych innym organom Uczelni, a w szczegdlnosci wszystkich pracownikéw jednostek
administracji centralnej;

przygotowywanie projektéw zasad zarzgdzania majatkiem Uczelni;

podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajgcych zachowanie i wlasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni oraz jego powiekszanie i rozwdj;

nadzorowanie realizacji zakupow $rodkéw trwatych i obrotowych, z uwzglednieniem
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa;

nadzér nad planowaniem i realizacjg dziatalnosci inwestycyjno-remontowej Uczelni;

kierowanie dziatalnoscia Uczelni w zakresie gospodarki remontowej i energetycznej,
poszukiwanie mozliwosci dofinansowania remontéw i inwestycji oraz nadzoér nad
przygotowaniem wnioskéw o ich dofinansowanie;

nadzor nad realizacjg zaopatrzenia Uczelni w wyposazenie niezbedne do jej funkcjonowania;
kontrolowanie prawidtowosci dziatah wszystkich jednostek Uczelni w zakresie zwigzanym
z gospodarkg, mieniem i finansami Uczelni oraz kierowanie do rektora stosownych wnioskéw
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

wystepowanie w imieniu Uczelni — na podstawie udzielonego przez rektora petnomocnictwa —
w sprawach dotyczgcych zamodwieh publicznych, a takze zatwierdzanie dokumentow
zwigzanych z realizacjg procedury zamdwien publicznych;

zatwierdzanie — na podstawie udzielonego przez rektora petnomocnictwa — dokumentow
powodujgcych realizacje swiadczen finansowych Uczelni;

zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku w Uczelni oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;
zapewnienie przestrzegania prawa w podlegtych jednostkach;

wspotpraca w podejmowaniu decyzji z rektorem i prorektorami w zakresie okreslonym przez
strukture organizacyjng Politechniki Gdanskiej;

wtasciwe zabezpieczenie bezawaryjnej i ciggtej gotowosci eksploatacyjnej maszyn, urzadzen
i budynkoéw;

organizowanie wspotpracy Uczelni z przedsiebiorstwami, zapewniajacej realizacje potrzeb
remontowych i konserwacyjnych w trybie wykonawstwa zleconego;

realizacja innych uprawnieh wynikajgcych z posiadanych petnomocnictw;

wspotpraca z administracjg wydziatéw i koordynowanie dziatan ogélnouczelnianych;
wykonywanie innych zadan powierzonych przez rektora w zakresie administracji i gospodarki
Uczelni.

2. ZAKRES KOMPETENCJI ZASTEPCY KANCLERZA DS. INFRASTRUKTURY
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zastepowanie kanclerza;

realizacja uprawnien wynikajgcych z posiadanych petnomocnictw;

planowanie potrzeb Uczelni w zakresie gospodarki nieruchomosciami;

sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracy biezgcej w podlegtych jednostkach;

ustalanie i aktualizowanie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikéw;
podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych podlegtych jednostek;



nadzér nad realizacjg zaopatrzenia podlegtych jednostek w wyposazenie niezbedne do ich
funkcjonowania;

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych w podlegtych jednostkach;
zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie dokumentacji i akt dotyczgcych wykonywanej
dziatalno$ci;

wspotpraca w podejmowaniu decyzji z rektorem i prorektorami w zakresie okreslonym przez
strukture organizacyjng Politechniki Gdanskiej;

przygotowanie propozycji projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie kompetencji
i dbanie o ich aktualizacje;

zatwierdzanie — na podstawie udzielonego przez rektora petnomocnictwa — dokumentow
powodujgcych realizacje $wiadczen finansowych Uczelni;

wspotpraca z administracjg wydziatow i koordynowanie dziatan ogoélnouczelnianych;
organizowanie wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi oraz przedsiebiorstwami, zapewniajgcej
realizacje potrzeb Uczelni;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez kanclerza.

3. ZAKRES KOMPETENCJI ZASTEPCY KANCLERZA DS. INFORMATYCZNYCH

Eaers

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

zastepowanie kanclerza;

realizacja uprawnien wynikajgcych z posiadanych petnomocnictw;

planowanie potrzeb Uczelni zwigzanych z rozwojem zasobdw informatycznych;

sprawowanie nadzoru nad tworzeniem koncepcji systeméw wspomagajgcych zarzgdzanie
i dziatalnos¢ statutowg Uczelni, nadzoér nad rozwojem systemow oraz ich wdrazaniem;
sprawowanie nadzoru nad szkoleniami i wydarzeniami organizowanymi przez podlegte
jednostki;

sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracy biezagcej w podlegtych jednostkach;

ustalanie i aktualizowanie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych pracownikéw;
podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych podlegtych jednostek;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zaopatrzenia podlegtych jednostek w wyposazenie
niezbedne do ich funkcjonowania;

prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych w podlegtych jednostkach;
zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie dokumentacji i akt dotyczacych wykonywanej
dziatalno$ci;

wspotpraca w podejmowaniu decyzji z rektorem i prorektorami w zakresie okreslonym przez
strukture organizacyjng Politechniki Gdanskiej;

przygotowanie propozycji projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie kompetencji
i dbanie o ich aktualizacje;

zatwierdzanie — na podstawie udzielonego przez rektora petnomocnictwa — dokumentéw
powodujgcych realizacje swiadczen finansowych Uczelni;

wspotpraca z administracjg wydziatdbw i koordynowanie ogdlnouczelnianych proceséw
informatycznych;

organizowanie wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi oraz przedsiebiorstwami, zapewniajgcej
realizacje potrzeb Uczelni;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez kanclerza;

zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatycznej oraz systeméw IT;

sprawowanie nadzoru nad cyberbezpieczehistwem Uczelni, w tym wdrazanie i utrzymanie
systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informaciji (SZBI).

4. ZAKRES KOMPETENCJI KWESTORA, ZASTEPCY KANCLERZA DS. FINANSOWYCH

1)
2)

sprawowanie nadzoru i kontroli oraz organizowanie pracy w podlegtych dziatach:
ustalanie i aktualizowanie obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych
pracownikow;



9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)

zastepowanie kanclerza w zakresie okreslonym w poleceniu;

realizacja uprawnien wynikajgcych z posiadanych petnomocnictw;

podejmowanie decyzji w sprawach dotyczgcych podlegtych jednostek organizacyjnych;
wspotpraca w podejmowaniu decyzji z rektorem i prorektorami w zakresie okreslonym przez
strukture organizacyjng Politechniki Gdanskiej;

zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie wszelkiego rodzaju dokumentacji finansowo-
ksiegowej;

opracowywanie i przedstawianie rektorowi i senatowi analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej
Uczelni i sprawozdan z realizacji planu rzeczowo-finansowego;

wykonywanie w odniesieniu do podlegtych jednostek ustawowego obowigzku kontroli
finansowej;

nadzorowanie opracowania projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

nadzorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ksigg rachunkowych Uczelni;
wykonywanie dyspozycji przyznanymi srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych;

zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczeh spornych oraz sptat
zobowigzanh;

ewidencja i inwentaryzacja rzeczowych sktadnikdw majatku;

wnioskowanie do rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢é wykonywane przez inne
jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;
merytoryczny nadzér i kontrola nad dziatalnoscig Kolezenskiej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Politechniki Gdanskiej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora lub kanclerza w zakresie finanséw Uczelni.

IV. SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

1. BIURO KANCLERZA

Do zadan biura nalezy:

prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej kanclerza i zastepcow;

prowadzenie ewidencji korespondenciji, terminarza spraw, zebran i spotkan kanclerza oraz
zastepcow;

prowadzenie ewidencji gruntdéw nalezgcych do Politechniki Gdanskiej;

przekazywanie do realizacji decyzji i polecen kanclerza i zastepcow.

2. BIURO ENHANCE

Do zadan biura nalezy obstuga administracyjna i koordynacja realizacji dziatah Politechniki
Gdanskiej w ramach Sojuszu ENHANCE, w szczegdlnosci w ramach projektu ENHANCE+.

3. BIURO HUMAN HUB

Do zadan biura nalezy:

1)

przyjmowanie zgtoszeh od czionkow wspolnoty akademickiej w indywidualnych sprawach
dotyczacych ich praw i obowigzkéw jako pracownikéw, doktorantéw lub studentéw oraz
dobrostanu w miejscu pracy lub studiéw.



2)

3)

4)

wybor jednostki organizacyjnej lub innego podmiotu (rzecznika, komisji) wtasciwego rzeczowo
do rozpoznania danej sprawy i przekazanie sprawy do realizacji temu podmiotowi.
koordynacja dziatan jednostek i podmiotow odpowiedzialnych za obstuge indywidualnych spraw
cztonkéw wspolnoty akademickiej PG w zakresie okreslonym przez rektora oraz wiasciwe
regulacje wewnetrzne.

inicjowanie dziatan w zakresie zgodnosci przepisow i praktyk PG z przepisami i standardami
krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie ochrony praw i obowigzkéw oraz dobrostanu
cztonkéw wspdlnoty akademickiej w miejscu pracy i studiow.

4. BIURO IDUB

Do zadan biura nalezy:

5)

6)

7)

8)

wykonywanie zadan koordynacyjnych:
a) koordynacja dziatan ,Inicjatywy Doskonatosci — Uczelnia Badawcza” na poziomie Uczelni
w zakresie prawidlowej i terminowej realizacji;

b) ustanowienie standardéw w zakresie realizacji grantow;

C) wspotpraca z uczelniami i zewnetrznymi pracownikami naukowymi oraz innymi jednostkami
Uczelni zaangazowanymi w realizacje dziatan IDUB;

d) monitoring dziatan okoto programowych realizowanych w ramach IDUB.

wykonywanie zadar administracyjnych:

a) przygotowanie dokumentacji konkursowej do programoéw grantowych IDUB obstugiwanych
przez Biuro IDUB oraz weryfikacja powstatej juz dokumentacji w zakresie tworzenia nowych
programow;

b) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wspoétpracy z zewnetrznymi pracownikami
naukowymi;

c) procedowanie zmian w grantach realizowanych w ramach programoéw grantowych IDUB.

wykonywanie zadan informacyjno-szkoleniowych:

a) udzielanie konsultacji pracownikom Uczelni w zakresie aplikowania do programéw
grantowych IDUB i realizacji projektow;

b) formalno-merytoryczne wspieranie komisji oceniajgcych poszczegdlne programy IDUB i rad
centréw POB;

c) prowadzenie strony internetowej Uczelni Badawczej (PL/ENG) oraz prowadzenie szkolen
z oferty programowej IDUB.

wykonywanie zadan w zakresie sprawozdawczosci:

a) prowadzenie ewidencji i statystyk dotyczacych grantéw pracownikéw Uczelni realizowanych
w ramach programow grantowych IDUB;

b) monitoring przeptywoéw finansowych realizowanych w ramach dziatan ,lnicjatywa
Doskonato$ci — Uczelnia Badawcza” oraz monitoring wskaznikéw projektu IDUB;

c) przygotowanie dla podmiotéw  wewnetrznych i  zewnetrznych  dokumentéw
sprawozdawczych zrealizacji dziatan (rzeczowych i finansowych) prowadzonych
w ramach programu ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”.

5. BIURO KARIER | ABSOLWENTOW

Do zadan biura nalezy:

1)

2)

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdow z pracodawcami i organizacjami pracodawcow
w zakresie promowania programéw absolwenckich, stypendialnych i stazowych dla studentéw
i absolwentow Politechniki Gdanskiej;

inicjowanie spotkan studentéw i absolwentéw z pracodawcami (prezentacje firm, spotkania
rekrutacyjne, warsztaty, wyktady branzowe, targi pracy);

3) wspdipraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promowania programéw skierowanych do

studentow i absolwentow Uczelni;



10)
11)

12)

poradnictwo zawodowe o charakterze indywidualnym i grupowym, szczegdlnie w zakresie:

a) planowania $ciezki rozwoju zawodowego;

b) aktywnych metod poszukiwania pracy;

c) tworzenia dokumentéw aplikacyjnych oraz przygotowania sie do rozmowy kwalifikacyjnej;

d) kreowania wizerunku oraz autoprezentacii;

e) okreslenia potencjatu zawodowego, mozliwosci dalszego ksztatcenia i doskonalenia
zawodowedo;

poradnictwo dotyczace przedsiebiorczo$ci o charakterze indywidualnym i grupowym,

szczegolnie w zakresie:

a) zakfadania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej (w tym m.in. analiza pomystu na biznes,
przygotowanie i omodwienie biznesplanu, rejestracja firmy, wybdr metod rozliczania
dziatalnosci, zagadnienia ksiegowe);

b) wskazania sposobdéw i mozliwos¢ pozyskiwania finansowania na zatozenie i rozwoj
dziatalnosci gospodarczej;

c) przygotowania do prezentacji przed potencjalnym inwestorem;

d) informowania studentéw i absolwentéw na temat instytucji otoczenia biznesu wspierajgcych
przedsiebiorczosé;

udzielanie informacji zawodowych i udostepnianie gromadzonych materiatéw, analiz, wynikow

badan i danych statystycznych w odniesieniu do rynku pracy;

prowadzenie i obstuga strony internetowej biura oraz mediéw spotecznosciowych;

prowadzenie i obstuga platformy kariery CAREER CENTER, zawierajgcej w szczegdlnos$ci:

a) oferty pracy, stazy, praktyk zawodowych i wolontariatu dla studentéw i absolwentéw
Politechniki Gdanskiej;

b) baze studentow i absolwentéw poszukujgcych pracy oraz pracodawcow zainteresowanych
znalezieniem odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy oraz na praktyki i staze
zawodowe;

c) informacje o wydarzeniach kierowanych do studentéw i absolwentéw Uczelni, dotyczgce
m.in.: projektéw, konkursow, warsztatéw i szkolen, spotkan z pracodawcami, targéw pracy;

d) informacje o mozliwosciach ksztatcenia i zdobywania doswiadczenia zawodowego;

e) wszelkie inne materiaty dotyczgce dziatalnosci biura;

budowanie relacji i rozwijanie wspotpracy z absolwentami Uczelni, w tym wspdtpraca ze

Stowarzyszeniem Absolwentéw Politechniki Gdanskiej;

przeprowadzanie badan zwigzanych z monitorowaniem karier zawodowych absolwentow

Politechniki Gdanskiej;

wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, organizacjami studenckimi, kotami

naukowymi w zakresie dziatalnosci biura;

wspotpraca z biurami karier dziatajgcymi na innych uczelniach na rzecz aktywizacji zawodowe;j

studentéw i absolwentéw Uczelni.

6. BIURO MLODYCH NAUKOWCOW

Do zadan biura nalezy:

1)

2)

3)

4)

iniciowanie i prowadzenie dziatan na rzecz zwigkszania atrakcyjnos$ci warunkoéw pracy
i rozwoju dla mtodych naukowcdéw, w tym doktorantow;

wsparcie w planowaniu Sciezek kariery zawodowej, a zwtaszcza naukowej, mtodych badaczy
oraz pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach rozwoju ich dziatalnosci
naukowo-badawczej i sieci kontaktéw naukowych;

wspoéttworzenie z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi programoéw i dziatan skierowanych
do miodych naukowcéw;

opracowywanie strategii i planéw zatrzymania na Uczelni uzdolnionych i obiecujgcych miodych
naukowcow;



10)

11)

wsparcie administracyjne i organizacyjne Zespotu monitorujgcego warunki rozwoju i badan
prowadzonych przez mtodych naukowcow, w tym w zakresie dziatan podejmowanych przez
i na rzecz mtodych badaczy na wydziatach i w szkotach doktorskich;

wspieranie realizacji inicjatyw oddolnych mtodych naukowcow;

koordynowanie dziatan zaplanowanych w Strategii HR4R PG oraz innych zwigzanych
z utrzymaniem przez Uczelnie wyréznienia HR Excellence in Research;

nadzér merytoryczny nad realizacjg projektdw Funduszy Europejskich dla Rozwoju
Spotecznego (FERS) oraz innych projektéw powierzonych do realizacji, dotyczgcych mtodych
naukowcow;

usprawnienie kanatow komunikacji dla mitodych naukowcdéw oraz aktywna wspoipraca
z doktorantami i pracownikami mtodej nauki;

Scista wspoitpraca z wiladzami Uczelni, szkotami doktorskimi oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi na rzecz budowy stymulujgcego i sprzyjajgcego srodowiska pracy dla
naukowcow;

inicjowanie i aktualizowanie wewnetrznych aktéw prawnych Politechniki Gdanskiej oraz
wdrazanie zmian w systemach informatycznych i innych, powigzanych z prowadzong
dziatalno$cig jednostki.

. BIURO PROJEKTOW STRATEGICZNYCH

Do

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

zadan biura nalezy:

pozyskiwanie funduszy na dziatania o znaczeniu priorytetowym dla Uczelni;

obstuga administracyjna w zakresie Projektow strategicznych;

kompleksowe przygotowania Projektéw strategicznych, wraz z pozyskiwaniem dofinansowania

do projektéw ze zrédet zewnetrznych oraz koordynacja (przygotowan, realizacji i rozliczenia)

Projektéw strategicznych, w tym takze zadania takie jak:

— kontrola projektu pod wzgledem formalnym w okresie jego realizacji,

— weryfikacja zgodnosci poniesionych wydatkéw z wydatkami przewidzianymi we wniosku
o dofinansowanie,

— konsultacje z kierownikiem projektu i instytucjg finansujacg w zakresie realizacji projektu,

— weryfikowanie dokumentow projektowych przedktadanych do zatwierdzenia przez prorektora
ds. nauki pod wzgledem zgodnosci z wytycznymi programu i konkursu oraz zgodnosci z
wewnetrznymi przepisami i procedurami PG,

— weryfikacja zlozonego w okreslonym terminie wniosku projektowego pod wzgledem
spetnienia formalnych wytycznych instytucji finansujgcych przed uzyskaniem podpisu
rektora/prorektora,

— przeprowadzanie monitoringdéw projektow w zakresie:

a) terminowosci sktadania wszelkich okresowych i koncowych sprawozdan finansowych
i rzeczowych z realizacji projektu,

b) osiggania wskaznikéw okreslonych w projekcie,

c) realizacji dziatan promocyjnych w projektach, zgodnie z wytycznymi poszczegdlnych
programéw, z ktorych finansowane sg projekty,

— monitoring i okresowa kontrola trwatosci projektu w okresie wymaganym przez prawo
wspolnotowe i krajowe;

realizacja czynnosci w zakresie zapewniania trwatosci projektdéw oraz prace nadzorcze

w okresie trwatosci w zakresie Projektow strategicznych;

zapewnianie zgodnosci Projektéw strategicznych z aktami prawa i wytycznymi wewnetrznymi

i zewnetrznymi;

inicjowanie i opracowywanie propozycji ogolnych zasad realizacji i rozliczehr projektéw

dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

realizacja czynnosci zleconych przez rektora/wtasciwego prorektora w odniesieniu do Projektéow

strategicznych lub innych projektéw inicjowanych na szczeblu centralnym;



8) w zakresie spraw dotyczgcych dziatalno$ci Samorzgdu Doktorantéw Politechniki Gdanskiej

obstuga administracyjna uczelnianego funduszu przeznaczonego na dziatalno$¢ SDPG.

Koordynacja (przygotowan, realizacji i rozliczenia) projektow strategicznych stanowi wylgczng
kompetencje Biura Projektow Strategicznych.

8. BIURO REKTORA

W sktad Biura Rektora wchodzi Zespét Radcow Prawnych.

Do zadan biura w zakresie administracyjno-organizacyjnym nalezy:

1)

13)

14)

bezposrednia i petna wspotpraca z rektorem i prorektorami w zakresie wszystkich czynnosci
zwigzanych z zewnetrzng i wewnetrzng dziatalnoscig wtadz Uczelni oraz zapewnienie, we
wspétdziataniu z Dziatem Sekretariatdw Rektora, sprawnej obstugi organizacyjnej rektora
i prorektorow w celu zapewnienia wtasciwej koordynacji dziatan oraz sprawnego i efektywnego
przeptywu informaciji;

przygotowywanie aktow wewnetrznych Uczelni (zarzgdzen rektora, pism okdlnych rektora oraz
kanclerza);

koordynowanie obiegu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez rektora;
przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien nadawanych przez rektora;

obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen senatu:

a) wysylanie zawiadomien wraz z materiatami na posiedzenia senatu;

b) przygotowanie merytoryczne i protokotowanie posiedzen senatu;

c) prowadzenie rejestru i przygotowywanie uchwat senatu.

obstuga kancelaryjna i organizacyjna rady uczelni:

a) wysylanie zawiadomieh wraz z materiatami na posiedzenia rady;

b) przygotowanie merytoryczne i protokotowanie posiedzen rady;

c) prowadzenie rejestru i przygotowywanie uchwat rady;

d) zapewnienie ptynnego obiegu informacji pomiedzy czionkami rady a wspodlnotg Uczelni.
obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej;

obstuga cyklicznych spotkan wiladz Uczelni, kolegium zarzadczego, komisji i zespotéw
nadzorowanych przez rektora i prorektoréw, przy wspétpracy z Dziatem Sekretariatow Rektora
w zakresie organizacji i koordynacji tych spotkan;

przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji oswiadczen lustracyjnych osdb podlegajgcych
obowigzkowi lustracji;

organizacja oraz bezposrednia obstuga centralnych uroczystosci uczelnianych (inauguracja,
Swieto Uczelni, uroczyste posiedzenia senatu, uroczyste podpisania uméw itp.);

prowadzenie Ksiegi kontroli zewnetrznych Politechniki Gdanskiej;

prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen rektora, pism okélnych rektora, pism okolnych kanclerza;

b) upowaznien i petnomocnictw rektora;

c) umoéw o wspotpracy Uczelni z podmiotami zewnetrznymi;

d) organizacji zewnetrznych, do ktérych Uczelnia odprowadza sktadki cztonkowskie;
e) nadanych tytutéw doktora honoris causa Politechniki Gdanskiej;

f) przyznanych tytutéw Honorowy Profesor Politechniki Gdanskiej;

g) przyznanych tytutéw profesor emeritus Politechniki Gdanskiej;

h) przyznanych Medali za Zastugi dla Politechniki Gdanskiej;

~

przyznanych Medali pamigtkowych Politechniki Gdanskiej i Medali Honorowy profesor
emeritus Politechniki Gdanskiej;

j) przyznanych Zitotych Odznak Absolwenta Politechniki Gdanskiej, itp.

aktualizacja danych dot. wiadz oraz struktury organizacyjnej Politechniki Gdanskiej na stronie
internetowej Uczelni;

wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania Uczelni;



15) prowadzenie i rozwijanie systemu zarzgdzania kompliancjg Uczelni (ang. compliance) oraz
koordynowanie dziatan w tym zakresie, w szczegolnosci poprzez monitorowanie zmian prawa,
identyfikacje i ocene ryzyk braku zgodnosci, przeprowadzanie przeglagdéow zgodnosci,
opracowywanie rekomendacji i projektéw regulacji, prowadzenie dziatan informacyjnych
i szkoleniowych.

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy:

1) obstuga prawna Uczelni w zakresie tematyki:
a) sprawy ustrojowe szkolnictwa wyzszego, nadzér nad uczelniami;
b) sprawy statutowe oraz wyborcze i mandatowe;
¢) organizacja Uczelni i zwigzane z tym regulaminy;
d) sprawy ksztatcenia studentéw i doktorantow;
e) samorzady studentéw i doktorantéw, organizacje uczelniane;
f) postepowanie w sprawach stopni naukowych i tytutu naukowego;
g) pomoc materialna dla studentéw i doktorantow;
h) prawo pracy w tym m.in. stosunki pracy i sprawy socjalne;
i) umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych, badawczych i gospodarczych;
j)stan prawny nieruchomosci i rozporzadzanie nieruchomosciami;
k) zamowienia publiczne;
) inwestycje budowlane;
m) dostep do informac;ji publicznej;
n) ochrona danych osobowych;
0) postepowania dyscyplinarne;
p) wnioski w postepowaniu upadto$ciowym.

2) swiadczenie pomocy prawnej w zakresie wiasnosci intelektualnej oraz projektéw realizowanych
przez Uczelnie:

a) pomoc prawna w zakresie wlasnosci intelektualnej obejmujgca w szczegolnosci zagadnienia
prawa autorskiego, prawa wiasnosci przemystowej, know-how, praw do wynikéw badan,
nieuczciwg konkurencje, umowy dotyczgce komercjalizacji wtasnosci intelektualnej itd.;

b) pomoc prawna w zakresie obstugi projektéw obejmujgca w szczegdlnosci zagadnienia prawne
w procesie aplikowania i realizacji projektéw, umowy o dofinansowanie, umowy konsorcjum
i partnerskie, kwestie zwigzane ze specyfikg zatrudniania w projektach, umowy wdrozeniowe,
umowy licencyjne, inne umowy w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;.

3) opiniowanie dokumentéw przygotowanych w jezyku angielskim;
4) opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym innych spraw powierzonych przez Rektora

PG.

Poszczegdlni radcy prawni zajmujg samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio Rektorowi PG.
Szczegotowy zakres i sposdb Swiadczenia pomocy prawnej okresla rektor w drodze odrebnego
zarzgdzenia.

9. BIURO DS. 0SOB Z ROZNORODNOSCIA FUNKCJONALNA

Do zadan biura nalezy:

1) wspieranie merytoryczne i organizacyjne osoéb ze szczegdlnymi potrzebami w zapewnianiu
rownych szans m.in. w procesie ksztatcenia, przyjmowania na studia, w prowadzeniu badan
naukowych oraz w udziale w wydarzeniach kulturalnych i sportowych;

2) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w ramach ich zadan w zakresie zapewniania
dostepnosci i rbwnych szans osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

3) planowanie i realizacja budzetu funduszu wsparcia oséb z niepetnosprawnoscia;

4) planowanie oraz realizacja zakupu sprzetu i urzgdzen wspierajgcych osoby
z niepetnosprawno$ciami w dostepie do oferty Uczelni;
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14)

obstuga administracyjna punktu pomocy psychologicznej dla studentéw i doktorantow

obstuga administracyjna procesu przyznawania asystenta osoby z niepetnosprawnoscig oraz
ttumaczy na jezyk migowy;

wspotpraca z jednostkami uczelni w zakresie dostosowania materiatéw dydaktycznych;
prowadzenie wypozyczalni sprzetu specjalistycznego dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami;
prowadzenie ewidencji osob korzystajgcych ze wsparcia BOREF;

przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych osob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym osoéb
Z niepetnosprawnosciami;

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu promocje Uczelni jako przyjaznej osobom ze
szczegolnymi potrzebami;

prowadzenie strony www Politechniki Gdanskiej dedykowanej osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

inicjowanie zmian przepisow wewnetrznych Uczelni w zakresie zapewnienia dostepnosci
i réwnych szans osobom ze szczegbélnymi potrzebami, w tym osobom
Z niepetnosprawnosciami;

opiniowanie projektéw realizowanych w Uczelni w kontekScie zapewniania dostepnosci
i rbwnych szans osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

10. CENTRUM ANALIZ STRATEGICZNYCH

Do zadah centrum nalezy:

1) w ramach prac zespotu ds. analiz i rankingow:

a) monitorowanie realizacji strategii i mozliwosci rozwoju Uczelni, w tym przygotowywanie
zestawien i analiz zleconych przez wtadze Uczelni i wydziatow;
b) opracowywanie wnioskéw i rekomendacji dla wladz Uczelni oraz usprawnianie zleconych
przez wtadze Uczelni proceséw;
c) wspieranie wtadz Uczelni w zakresie planowania, koordynowania i usprawniania procesow
strategicznych;
d) analiza ilosciowa i jako$ciowa oraz interpretacja uzyskanych wynikéw, przy wykorzystaniu
technik statystycznych w celu dostarczania biezgcych raportéw i zestawien;
e) biezgce monitorowanie wynikow ewaluacyjnych oraz przygotowywanie zestawiern w ramach
dyscyplin naukowych ewaluowanych na Politechnice Gdanskiej;
d) koordynowanie dziatan zwigzanych z udziatem Politechniki Gdanskiej w rankingach
i projakosciowych konkursach krajowych i miedzynarodowych, w tym:
— zbieranie, opracowywanie i przekazywanie danych niezbednych do udziatu
w rankingach oraz ich optymalizacja zgodnie z obowigzujgcymi kryteriami oceny,
— $Sledzenie zmian w metodologiach oraz analiza wynikéw celem uzyskiwania coraz
lepszych wynikow,
— promocja uzyskiwanych wynikow.

2) wramach prac zespotu ds. jakosci i akredytacii:

a) wspieranie wydziatow i Uczelni w uzyskiwaniu akredytacji krajowych (w tym PKA) oraz
miedzynarodowych (w tym KAUT) zwigzanych 2z jakoscig ksztatcenia, wsparcie
W opracowywaniu raportdw samooceny oraz czynny udziat w ocenach akredytacyjnych oraz
wsparcie w catym procesie uzyskiwania tych ocen;

b) udziat w pracach oraz obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia na Politechnice Gdanskiej;

c) czynny udziat w pracach Zespotu ds. programow studiow i katalogu ECTS w tym korekta
formalna programéw studiéw oraz monitorowanie aktualnosci i poprawnosci publikowanych
informacji o programach studiéw w katalogu ECTS;

e) wspieranie wiadz Uczelni w przygotowywaniu raportdw w zwigzku z ocenami
instytucjonalnymi (krajowymi i zagranicznymi);



f) wspdtpraca z Centrum Ustug Informatycznych celem wdrazania udoskonalen oraz zmian
wynikajgcych z regulacji prawnych, w tym wewnetrznych, w katalogu ECTS i aplikacji
.Programy Ksztatcenia” oraz innych systemach informatycznych Politechniki Gdanskiej,
powigzanych z jako$cig ksztatcenia;

g) wspomaganie laboratoriow badawczych i/lub innych jednostek Politechniki Gdanskiej
w uzyskiwaniu i utrzymywaniu akredytacji w Polskim Centrum Akredytacji i/lub certyfikaciji,
w tym opracowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe tych proceséw oraz udziat
w audytach wewnetrznych i zewnetrznych.

3) w ramach zespotu ds. zréwnowazonego rozwoju i spotecznej odpowiedzialnosci:

a) prowadzenie dziatah zwigzanych z realizacjg Celéw Zréwnowazonego Rozwoju (CZR)
i Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni (SOU), w tym miedzy innymi:
— prowadzenie rejestru inicjatyw zwigzanych z CZR i SOU;
— przygotowywanie cyklicznych raportéw dotyczgcych CZR i SOU;
— inicjowanie dziatan z zakresu CZR i SOU, w tym prowadzenie warsztatdw generowania
pomystéw;
— nadzér nad realizacjg Planu Klimatycznego Politechniki Gdarskiej;

— nadzér nad realizacjg Strategii wdrazania Celdw Zréwnowazonego Rozwoju
i Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni;

— realizacja i promocja dziatalnosci Politechniki Gdanskiej z zakresu CZR i SOU.

4) w ramach zespotu ds. wolontariatu:

a) inicjowanie i wspieranie akcji wolontariackich, w tym we wspéipracy z jednostkami
wewnetrznymi i zewnetrznymi;

b) prowadzenie bazy wolontariuszy PG;

c) aktywne angazowanie spotecznosci PG w akcje wolontariackie;

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem.

5) w ramach pozostatych zadan:

a) prowadzenie i aktualizacja stron internetowych dotyczgcych: pracy centrum, jakosci
ksztatcenia, katalogu ECTS, Zrownowazonego Rozwoju;

b) biezgce prowadzenie dokumentacji administracyjnej centrum oraz inne zadania zgodnie
z wytycznymi wtasciwego prorektora.

11. CENTRUM BEZPIECZENSTWA

W sktad Centrum Bezpieczenstwa wchodza:

Sekcja ds. obronnych, Kancelaria Niejawna,
Sekcja dozoru,

Sekcja portierni,

Sekcja systeméw technicznych.

Do zadan centrum nalezy:
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organizowanie i nadzor nad stuzbami ochrony Uczelni;

zabezpieczenie i ochrona wydarzenh organizowanych na terenie Uczelni i poza Uczelnig;
opiniowanie postepowan w zakresie ochrony fizycznej i technicznej;

nadzér i prowadzenie kontroli nad organizacja ruchu i parkowania na terenie Uczelni;
utrzymanie lokalnych systemdw: kontroli ruchu pojazdéw, przeciwwtamaniowych, kontroli

dostepu, systemow telewizji dozorowej, systemdéw ppoz. i dzwiekowych systemow
ostrzegawczych, detekcji gazu;
opiniowanie i wydawanie uzgodnien technicznych dotyczgcych projektowanych

i przebudowywanych systemow bezpieczehstwa;
instalacja, obstuga, naprawy i biezgce utrzymanie systemoéw telefonii stacjonarnej;



8) przygotowywanie postepowan i realizacja uméw w zakresie zadan centrum oraz zaméwien
wspolnych dotyczacych ustug okreslonych w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych
Politechniki Gdanskiej;

9) wspodtpraca z innymi jednostkami Politechniki Gdanskiej w celu poszukiwania i wdrazania
nowoczesnych rozwigzan zapewniajgcych bezpieczenstwo oséb i mienia;

10) wspolpraca ze stuzbami panstwowymi i samorzgdowymi odpowiedzialnymi za utrzymanie
porzadku publicznego i bezpieczehstwa oraz stuzbami ratownictwa cywilnego;

11) podejmowanie innych dziatan zmierzajacych do zwiekszenia bezpieczenstwa Uczelni;

12) wspodipraca z innymi uczelniami oraz jednostkami w ramach kompetencji centrum;

13) realizowanie zadan dodatkowych, wskazanych przez kanclerza lub zastepcéw;

14) w zakresie Sekcji ds. obronnych, Kancelarii Niejawnej:

a) zapewnienie ochrony, kontrola i zarzgdzanie informacjg niejawng;

b) organizacja i prowadzenie Kancelarii Niejawnej Uczelni;

c) planowanie operacyjne Politechniki Gdanskiej na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, a takze w sytuacjach kryzysowych w okresie pokoju
(wykonywane wg polecen biura ministra ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszegdo i nauki oraz Szefa Obrony Cywilnej m. Gdanska);

d) opracowywanie i aktualizowanie planéw ochrony zabytkéw ruchomych i nieruchomych, wg
wytycznych Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw i w uzgodnieniu z Urzedem Miejskim;

e) reklamowanie w Wojskowym Centrum Rekrutacji pracownikéw przewidzianych do realizacji
zadan z zakresu obronno$ci.

12. CENTRUM INWESTYCYJNE

W sktad Centrum Inwestycyjnego wchodza:

— Dziat Remontowy,
— Osiedle Mieszkaniowe — biuro projektu.

Do zadanh centrum nalezy:

1) realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych (w zakresie prac projektowych i robot
budowlanych), w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji do postepowan na prace projektowe;

) pozyskiwanie decyzji administracyjnych warunkujgcych realizacje rob6t budowlanych;

) pozyskiwanie dokumentow formalnoprawnych warunkujacych realizacje robét budowlanych;

) przygotowanie dokumentacji technicznej do postepowan przetargowych na roboty
budowlane (kosztorys inwestorski, opis przedmiotu zaméwienia, umowa, dokumentacja
projektowa);

e) przygotowywanie umow na roboty budowlane i ustugi projektowania;

f) nadzoér nad zleconymi pracami projektowymi wraz z ich sprawdzaniem i odbiorem;

g) nadzdr inwestorski nad zleconymi robotami budowlanymi w zakresie kontroli jakosci robét,
zgodnosci realizacji z projektem, umowag i obowigzujgcymi przepisami;

h) sprawdzanie i archiwizowanie operatéw kolaudacyjnych dotyczgcych zrealizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych;

i) rozliczanie finansowe wykonywanych umoéw oraz sprawdzanie rozliczen zgtoszonych
podwykonawcow robot;

j) prowadzenie catosci spraw dotyczgcych rozliczen finansowych i materiatowych zlecanych
robot remontowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji i odnosnej ewidencji w tym
zakresie.

2) prowadzenie inwestycji planowanego Osiedla Mieszkaniowego w zakresie opisanym w pkt. 1a) -
1i);

3) opracowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych Uczelni;

4) opracowywanie planéw zamowien na roboty budowlane, projekty, ustugi;

o O T



13.

5)
6)

7)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)

prowadzenie archiwum dokumentacji projektowych oraz technicznych zwigzanych z realizacjg
robét budowlanych;

wspotpraca z jednostkami Uczelni oraz instytucjami zarzgdzajgcymi i posredniczgcymi
w zakresie przygotowania projektéw dofinansowywanych z funduszy zewnetrznych;
przygotowywanie dokumentéw merytorycznych niezbednych do rozliczania projektow
inwestycyjnych wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

prowadzenie rejestru zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy;

rozpatrywanie zasadnosci zgtoszonych ukrytych wad i usterek w obiektach objetych gwarancjg
nalezytego wykonania umowy oraz nadzor nad robotami budowlanymi wykonywanymi w ramach
gwarancji i rekojmi;

przeprowadzanie procedury zastepczego usuniecia wad i usterek;

przeprowadzanie analiz w zakresie potrzeb remontowych i inwestycyjnych oraz proponowanie
optymalnych rozwigzan technicznych w tym zakresie;

opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie gospodarki remontowej na podstawie
przeprowadzonych przegladéw i przedktadanie propozycji kanclerzowi (w tym opracowywanie
porozumien dotyczgcych wspoffinansowania zadan wydziatowych ze srodkéw centralnych);
sporzadzanie szczegdtowych protokotdw typowania w przypadkach, kiedy dokumentacja
techniczna (projekt) nie jest wymagana;

pomoc merytoryczna jednostkom Politechniki Gdanskiej w przygotowaniu specyfikacji
przetargowej i udziat w przetargach na roboty remontowo-budowlane oraz zafatwianie
wszystkich spraw dotyczgcych przygotowania obiektéw do remontu (zabezpieczenie
dokumentac;ji technicznej, uzyskanie stosownych pozwolen itp.) w ramach zadan inspektoréw;
opiniowanie, koordynacja, realizacja i sprawozdawczo$¢ z zadan Budzetu Obywatelskiego
Politechniki Gdanskiej;

wspoétpraca z innymi jednostkami w zakresie planowania i realizacji gospodarki inwestycyjne;j,
remontowej i planistycznej;

wspoitpraca z innymi uczelniami oraz jednostkami w ramach kompetenciji centrum;

realizowanie zadan dodatkowych, wskazanych przez kanclerza lub zastepcow;

przygotowanie zakresu i technologii rob6t remontowych zwigzanych z biezgcg konserwacjg
w budynkach Politechniki Gdanhskiej;

realizacja zadan robdt remontowych w zakresie biezgcej konserwacji wraz z petnieniem
nadzoru inwestorskiego;

prowadzenie rejestru i harmonogramu ww. robét remontowych;

sprawozdawczos¢ okresowa i roczna dotyczgca realizowanych zadan przez centrum.

CENTRUM LOGISTYCZNE

W skfad Centrum Logistycznego wchodza:

— Dziat Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku,
— Dziat Realizacji Multimedialnych,

— Sekcja ogrodnicza,

— Sekcja transportu,

— Stolarnia i tapicernia,

— Sekcja obstugi.

Do zadan centrum nalezy:

1) w zakresie administrowania nieruchomos$ciami:

a) petnienie funkcji zarzgdcy budynkéw zgodnie z zarzadzeniem w sprawie gospodarowania
lokalami;

b) biezgcy monitoring stanu technicznego budynkdw;

) zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

d) organizowanie okresowych przegladéw technicznych;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

e) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

f) zorganizowania stuzb utrzymania czystosci;

g) ewidencja kosztow utrzymania budynkow;

h) rozliczanie kosztéw zwigzanych z eksploatacjg budynkow;

i) administrowanie umowami najmu i dzierzawy;

j) administrowanie deklaracjami o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

w zakresie transportu:

a) administrowanie flotg samochodéw stuzbowych;

b) obstuga transportowa wedtug zlecen wewnetrznych.

przygotowywanie postepowan oraz nadzér nad realizacjg zaméwieh w zakresie zadan centrum

oraz zamowien wspoélnych dotyczacych dostaw i ustug okreslonych w Regulaminie udzielania

zamowien publicznych Politechniki Gdanskiej;

w zakresie biezgcej obstugi gospodarczej — sekcja obstugi:

a) przeprowadzki: przenoszenie materiatdw, maszyn, montaz tablic, znakéw drogowych, luster
drogowych na podstawie systemu zleceh wewnetrznych;

b) sprzatanie/od$niezanie terenéw zewnetrznych;

¢) nadzodr nad realizacjg ustugi wywozu odpadow.

stolarnia i tapicernia:

a) naprawa i renowacja mebli skrzyniowych;

b) naprawa i renowacja stolarki okiennej i drzwiowej;

c) kfadzenie wyktadzin dywanowych i PCV;

d) drobna produkcja mebili.

w zakresie obstugi multimedialnej — Dziat Realizacji Multimedialnych:

a) biezgca obstuga multimedialna procesu dydaktycznego w Uczelni, a takze konferenc;ji,
sympozjéw naukowych, spotkan i innych imprez wymagajgcych stosowania urzgdzen
i technik multimedialnych;

b) stata opieka i nadzér techniczny nad sprzetem multimedialnym stanowigcym wyposazenie
budynkéw: Gmach Gtéwny, Hydromechanika, Audytorium Novum, STOS;

c) obstuga techniczna imprez kulturalnych organizowanych przez Uczelnie w zakresie
multimediow;

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
w ramach zamoéwien wspélnych w zakresie urzgdzen multimedialnych dla jednostek
organizacyjnych Uczelni;

e) realizacja transmisji internetowych (YouTube, Facebook), realizacja wideokonferenc;ji
(Teams/Zoom), realizacja filméw promocyjnych, oswietlenie efektowe;

f) planowanie i realizacja projektéw audio-video (promocyjnych, informacyjnych,
instruktazowych);

g) postprodukcja materiatéw multimedialnych.

w zakresie konserwacji terenéw zielonych — sekcja ogrodnicza:

a) kompleksowe dbanie o tereny zielone Uczelni, chodniki i ulice;

b) sktadanie wnioskéw o wycinke drzew;

C) wycinka oraz nasadzenia drzew i krzewéw lub zlecanie ustug, uzyskiwanie formalnych
zezwolen w tym zakresie.

obstuga Gmachu Gtéwnego, Gmachu B oraz pozostatych obiektéw zarzgdzanych przez

centrum, w tym:

a) obstuga szatni;

b) obstuga imprez wewnetrznych i zewnetrznych.

w zakresie inwentaryzaciji i likwidacji majgtku:

a) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwentarza niskocennego, materiatdbw magazynowych, srodkéw pienieznych, wydawnictw
uczelnianych oraz innych sktadnikow majatkowych Uczelni;

b) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;



opracowywanie planéw i harmonograméw inwentaryzacji;

kontrolowanie poprawnosci i stanu oznakowania sktadnikow majgtkowych;

wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych;

wdrazanie procedur zwigzanych z inwentaryzacjq i likwidacjg sktadnikéw majgtkowych;
proponowanie sktadu oraz nadzér nad pracg komisji inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej;
merytoryczna obstuga Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej i Uczelnianej Komisji
Likwidacyjnej;

przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z procedurg fizycznej likwidacji sktadnikow
majatku;

informowanie w zakresie stanu skfadnikéw majgtkowych poszczegdinych jednostek
organizacyjnych i oséb odpowiedzialnych materialnie;

kwalifikowanie skfadnikow majgtku do wewnetrznego przekazania miedzy jednostkami
Uczelni;

dokonywanie wyceny oraz opiniowanie poprawnosci sporzgdzanych wycen sktadnikow
majgtkowych w jednostkach organizacyjnych.

10) w pozostatym zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

¢)]

zlecanie wykonywanie pieczatek;

zamawianie kwiatow;

zakup biletéw autobusowych i tramwajowych dla wszystkich jednostek Politechniki
Gdanskiej;

publikacja ogtoszen prasowych;

odbiodr i przekazanie do recyklingu zuzytych tuszy i toneréw;

obstuga formalna najmu krétkoterminowego pomieszczen i obiektéw zarzgdzanych przez
centrum przeznaczonych do odzysku;

reprezentowanie Politechniki Gdanskiej na Platformie Ustug Elektronicznych Skarbowo-
Celnych i dziatanie w jej imieniu.

11) wspétpraca z innymi uczelniami oraz jednostkami w ramach kompetencji centrum;
12) realizacja zadan dodatkowych, wskazanych przez kanclerza lub zastepcéow.

14. CENTRUM OBIEGU DOKUMENTOW

Do zadanh centrum nalezy:

1) prowadzenie archiwum zakfadowego:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)]
h)

przechowywanie, zabezpieczanie, udostepnianie, wykonywanie kwerend i brakowanie
wytworzonej na Politechnice Gdanskiej dokumentac;ji;

nadzér, ewidencja, porzadkowanie i konserwacja zasobu archiwalnego;

digitalizacja zasobu archiwalnego i tworzenie archiwum cyfrowego;

ekspertyzy dokumentacji w jednostkach organizacyjnych;

instruowanie pracownikéw jak prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt (JRWA);

wspotpraca z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w opracowaniu normatywow
archiwalno kancelaryjnych;

nadzorowanie dokumentacji elektronicznej w Archiwum w systemie klasy EZD;

wspotpraca z  Archiwum  Panstwowym, z innymi archiwami uczelnianymi
i Stowarzyszeniem Archiwistow Polskich.

2) wdrazanie, utrzymanie oraz merytoryczny nadzér nad systemem Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD):

a)

identyfikacja, analiza potrzeb i prowadzenie szkolen z obstugi systemu EZD: wstepnych,
dedykowanych, obszarowych w zakresie prowadzonych integracji z innymi systemami
i wdrazanych obiegéw dokumentacji na Uczelni;

opracowywanie i aktualizacja instrukcji EZD;

wsparcie merytoryczne w obstudze EZD, Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej (ePUAP), eDoreczenh oraz przy wdrazaniu EZD RP;



4)

5)

6)

d) obstuga infolinii helpdesku EZD oraz zdalna pomoc techniczna uzytkownikom;

e) zarzgdzanie uprawnieniami i strukturg w systemie EZD;

f) administracja konta instytucjonalnego Uczelni w systemach: ePUAP, eDoreczen, Platformy
Elektronicznego Fakturowania (PEF), Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF);

g) prace zlecone dla innych uczelni;

h) wspotpraca z Naukowg Akademickg Siecig Komputerowg w zakresie EZD.

analizowanie, optymalizowanie i wdrazanie procesow dotyczgcych obiegéw dokumentow:

a) ocena i optymalizowanie aktualnego sposobu obiegu dokumentdéw;

b) przeprowadzanie pilotazowych i globalnych wdrozen proceséw elektronicznych;

c) zelektronizowanie obiegéw dokumentdéw oraz spraw realizowanych na Uczelni;

d) ujednolicenie prowadzenia spraw w administracji centralnej oraz na wydziatach;

e) przygotowanie i aktualizowanie procedur obiegéw dokumentéw na Uczelni;

f) udzielanie wsparcia merytorycznego w kontekscie obstugi procesu w systemie EZD;

g) przeprowadzanie testow systemu EZD i sprawdzanie poprawnosci dziatania procesow.

obstuga korespondenciji zewnetrznej i wewnetrznej naptywajacej do Kancelarii:

a) przyjmowanie, wydawanie przesytek pocztowych od/dla operatora pocztowego, poczty
miedzyuczelnianej FarU i odbieranie korespondencji z ePUAP, PEF, KSeF oraz ich
rozdzielanie;

b) skanowanie przychodzgcej korespondencji i wprowadzanie odwzorowanych cyfrowo
dokumentéw do systemu EZD;

c) administrowanie kontami pracowniczymi na platformie ustug kurierskich;

d) prowadzenie sktadéw chronologicznych.

koordynowanie procedury obstugi, zakupu oraz nadzér nad przedtuzeniem waznosci podpisow

elektronicznych dla pracownikow Uczelni. Prowadzenie Centralnego Rejestru Podpiséw

Elektronicznych (CRPE) Politechniki Gdanskiej;

obstuga Uczelni w zakresie tematyki dostepu do informacji publiczne;j:

a) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informaciji Publicznej;

b) procedowanie wnioskéw o udzielenie informacji publiczne;j.

15. CENTRUM TECHNICZNE

W sktad Centrum Technicznego wchodza:

— Sekcja Elektryczna,
— Sekcja Hydrauliczna,
— Sekcja Slusarska,

— Sekcja Wentylacyjna.

Do zadan centrum nalezy:

1)

2)

zapewnienie ciggtoéci dostaw i wspdipraca z dystrybutorami i sprzedawcami energii
elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wody wraz z odprowadzaniem sciekéw i wod opadowych
oraz ustug telefonii komorkowej niezbednych dla realizacji potrzeb Uczelni;

eksploatacja urzadzen, sieci i instalacji elektroenergetycznych, elektrycznych, odgromowych,
cieplnych, wodnych, kanalizacyjnych, gazowych, wentylacyjnych i klimatyzacyjnych
(z wylgczeniem instalacji i urzgdzen laboratoryjnych, sportowych oraz RTV i AGD) oraz
urzgdzen transportu bliskiego i systemu kontroli wjazdu i parkowania;

okreslanie warunkow technicznych przytaczania nowych i remontowanych instalaciji i urzgdzen
do sieci i instalacji bedgcych w kompetencjach centrum;

uzgadnianie dokumentacji projektowych dotyczacych remontéw, modernizacji i budowy
instalacji, sieci i budynkéw pod wzgledem zgodnosci z wydanymi warunkami przytgczenia oraz
przyjetymi na Uczelni standardami technicznymi;

udziat w odbiorach robdt budowlanych i przyjmowanie do eksploatacji urzadzen, sieci
i instalacji bedgcych w kompetencjach centrum;



6)
7)

8)

9)

12)
13)

przygotowywanie planéw remontéw i modernizacji eksploatowanych urzadzen i sieci;
wykonywanie drobnych napraw i konserwacji eksploatowanych urzgdzen, sieci i instalacji oraz
napraw i konserwacji slusarskich i szklarskich w ramach Internetowego systemu zgtoszen PG;
wspotpraca z Urzedem Dozoru Technicznego w zakresie rejestracji i przegladow urzgdzen
podlegajacych jego dozorowi wraz z prowadzeniem ich rejestru i ksigg ewidencyjnych;
rozliczanie kosztow zuzytych mediéw oraz kosztdw eksploatacji urzadzen, sieci i instalacji
bedgcych w kompetencjach centrum;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kompetencji centrum;

przygotowywanie postepowanh oraz nadzér nad realizacjg zaméwien w zakresie zadan centrum
oraz zaméwien wspolnych dotyczgcych dostaw i ustug okreslonych w Regulaminie udzielania
zamoéwien publicznych Politechniki Gdanskiej;

wspotpraca z innymi uczelniami oraz jednostkami w ramach kompetenc;ji centrum;
realizowanie zadan dodatkowych, wskazanych przez kanclerza lub zastepcow.

16. CENTRUM ZAKWATEROWANIA

Do zadan centrum nalezy:

1)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

administrowanie domami studenckimi:

— Zespo6t Domow Studenckich: Osiedle Wyspianskiego — DS 5, 6, 7, 8, 9, 10;

— Zespo6t Domoéw Studenckich: Osiedle Traugutta — DS 1, 2, 3, 4, 12, 13;

- DS 11.

prowadzenie dziatalnosci w zakresie spraw mieszkaniowych studentéw, koordynowanie spraw
zwigzanych z kwaterowaniem w domach studenckich, naliczanie biezgcych nalezno$ci i
kontrola wptat;

kwaterowanie i wykwaterowywanie studentéw, doktorantéw oraz gosci;

prowadzenie ewidencji zakwaterowanych mieszkancéw i rozliczenia finansowe optat,
rozliczanie przychodow z kwesturg (biezgca kontrola zadtuzenia, wezwania do zaptaty,
egzekucja dlugow, rozliczanie kauciji);

rozliczanie kosztdw zwigzanych z eksploatacjg doméw studenckich;

prowadzenie biezgcych spraw mieszkancéw (zamiany, wystawianie zaswiadczen
o zakwaterowaniu i poswiadczanie kart obiegowych, rozpatrywanie uwag i postulatow);

udziat w pracach komisji stypendialnych w zakresie przydziatu miejsc w domach studenckich;
zapewnienie bezpieczenstwa i optymalnych warunkéw mieszkaniowych, socjalno-bytowych,
sanitarno-epidemiologicznych na terenie obiektéw i otoczenia (systemy ppoz., monitoring,
kontrola os6b wchodzacych do domu studenckiego);

utrzymanie obiektéow i otoczenia w nalezytym stanie technicznym i porzadkowym (dbanie
o czystosc¢ i bezpieczenstwo w obiektach, planowanie remontéw/od$wiezania poszczegdlnych
pomieszczen i terenéw);

prowadzenie, koordynacja i nadzér nad obstugg administracyjng innych form zakwaterowania,
wynikajgcych z biezgcych potrzeb Uczelni oraz sytuacji geopolitycznej i ekonomicznej;
realizowanie uméw dotyczgcych wynajmu pomieszczen i powierzchni przeznaczonych na akcje
promocyjne i informacyjne;

realizowanie zaméwien wspdlnych (ustugi pralnicze, dostawa artykutdbw witdkienniczych,
dostawa sprzetu AGD i RTV, dostawa artykutdéw gospodarstwa domowego i in.);

wspoipraca z radami mieszkancow, radg osiedla oraz z samorzgdem studenckim
i doktoranckim oraz jednostkami administracji centralnej w zakresie biezgcej dziatalno$ci
centrum;

wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni, w celu utrzymania obiektéw w nalezytym standardzie
oraz poszukiwania i wdrazania nowoczesnych rozwigzan infrastrukturalnych;

wspotpraca z innymi uczelniami oraz jednostkami w ramach kompetencji centrum;
realizowanie zadan dodatkowych, wskazanych przez kanclerza lub zastepcow.



17. CENTRUM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadanh centrum nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)

sporzadzanie planu zamowien publicznych Uczelni oraz jego aktualizacja;

sporzgdzanie planu postepowan Uczelni oraz jego aktualizacja;

prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych;

przeprowadzanie zamoéwien wspolnych oraz innych postepowan przy scistej wspoétpracy
realizatora;

udziat w komisjach przetargowych;

weryfikacja na wniosek jednostki organizacyjnej prawidtowosci sporzgdzenia SWZ;

doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Politechniki Gdanskiej z zakresu stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

dziatalno$¢ informacyjna/szkoleniowa na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni z zakresu
zaméwien publicznych;

udziat w przygotowywaniu wewnetrznych aktéw z zakresu zaméwien publicznych;
sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach  publicznych
i przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych;

wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych;

wsparcie w postepowaniach odwotawczych do Krajowej Izby Odwotawczej oraz
w postepowaniach skargowych;

wspotpraca w sprawach zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych, w tym koniecznoscig
udzielania wyjasnien i odpowiedzi na zapytania instytucji kontrolnych oraz nadzorem nad
wykonywaniem zalecen pokontrolnych;

wspotpraca w zakresie zaméwien publicznych z innymi uczelniami oraz jednostkami;
realizowanie zadan dodatkowych, wskazanych przez kanclerza lub zastepcow.

18. DZIAL. BEZPIECZENSTWA, HIGIENY PRACY | OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do zadanh dziatu nalezy:

1)
2)

3)

4)

~N O

O
—_ = — =

10)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i nauczania oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

biezgce informowanie witadz Uczelni i kierownikéw jednostek organizacyjnych o stwierdzonych
zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;

zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bhp i ochrony przeciwpozarowej do
opracowywanych zatozen i dokumentacji modernizacji obiektow i stanowisk pracy
oraz instrukcji, a takze udziat w ocenie tych dokumentacji i w przekazywaniu obiektéw
do uzytkowania;

przygotowanie zarzadzen wewnetrznych regulujgcych sprawy bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej;

opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej ha poszczegoélnych stanowiskach pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp i ochrony przeciwpozarowej;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca;
uczestniczenie w komisjach bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w dochodzeniach powypadkowych, opracowywanie wnioskdéw wynikajgcych z badania
przyczyn iokolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskéw, prowadzenie rejestréw i przechowywanie innych
dokumentow;

wspotpraca z Zaktadowymi i Oddziatowymi Spotecznymi Inspektorami Pracy oraz lekarzami
sprawujgcymi opieke zdrowotng w zakresie poprawy warunkéw pracy i profilaktyki zdrowotne;j
pracownikow;



11)

12)

wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy
i Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy warunkéw pracy i ochrony
przeciwpozarowej;

przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo zatrudnianych pracownikéw i organizacja szkolen
okresowych bhp.

Zadania_stuzby BHP reguluje Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r.

w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 1997 r., nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.).

19. DZIAL KSZTALCENIA

Do zadan dziatu nalezy:

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

wspotpraca z wydziatami oraz jednostkami wspomagajacymi ksztatcenie w zakresie dydaktyki;
ewidencja studiow oraz studiéw podyplomowych prowadzonych na Politechnice Gdanskiej;
prowadzenie rejestru zatwierdzonych programéw studidw dla poszczegdlnych kierunkdw,
poziomow i profili ksztatcenia;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych z zakresu dydaktyki i rekrutacii;

kontrola i ewidencja sprawozdan z realizacji godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich;
koordynacja centralnej ewidencji studentéw Politechniki Gdanskiej oraz przygotowywanie
sprawozdan statystycznych dotyczacych liczby studentéw i absolwentéw Politechniki Gdanskiej
dla ministerstwa wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki, GUS oraz potrzeb
Uczelni;

udzielanie informacji na temat aktualnej oferty edukacyjnej Uczelni i jej prezentacja na targach

edukacyjnych;
obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Ksztatcenia, rzecznika dyscyplinarnego dla
studentow i doktorantéw, Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw i Doktorantéw oraz

Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw i Doktorantéw;

przygotowywanie danych do algorytmu podziatu subwenciji;

ewidencja planow hospitacji zaje¢ dydaktycznych;

wspotpraca z ministerstwem wiasciwym ds. szkolnictwa wyzszego, Polskg Komisjg

Akredytacyjng, Kuratorium Oswiaty, Okregowg Komisjg Egzaminacyjng oraz Centralng Komisjg

Egzaminacyjng;

wspotpraca z uczelnianymi komisjami w zakresie zapewnienia jakosci ksztatcenia;

obstuga administracyjna Zespotu ds. programoéw studiéw na Politechnice Gdanskiej;

organizacja Centrum Rekrutacyjnego dla kandydatéw na studia;

koordynacja udostepniania sal dydaktycznych;

przeprowadzanie wskazanych postepowan w trybie zaméwien publicznych;

obstuga administracyjna funduszu prorektora ds. ksztafcenia;

obstuga punktu personalizacji elektronicznej legitymacji studenckiej i elektronicznej legitymacii

doktoranta;

kontrola i pomoc w zakresie wydawania dyploméw ukonczenia studidéw wyzszych;

wspotpraca z Centrum Ustug Informatycznych w zakresie systeméw dotyczacych obstugi

procesu ksztatcenia;

koordynacja systemu mobilnosci studentéw uczelni technicznych MOSTECH,;

przygotowanie we wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi:

a) Dnia Otwartego Politechniki Gdanskiej;

b) reklam internetowych na portalach edukacyjnych;

c) materiatdéw do informatora dla kandydatéw na studia oraz do przewodnika dla studentéw
| roku;

d) informacji na temat rekrutacji w informatorach ogodlnopolskich, prasie Iokalnej
i ogdlnopolskiej;

e) studentéw do ogdlnouczelnianej immatrykulacii.


http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19971090704
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19971090704

23) wspodtpraca ze szkotami ponadpodstawowymi;
24) obstuga strony internetowej https://pg.edu.pl/rekrutacija.

20. DZIAL. PROMOCJI | BIURO PRASOWE

Do zadan dziatu nalezy:

1) koordynowanie i realizacja dziatarn promocyjnych Uczelni:

a) koordynowanie i realizacja wydarzeh o charakterze popularno-naukowym (np. Festiwale
Nauki), kulturalnym (np. Koncert Plenerowy), okolicznosciowym itp.;

b) wspétpraca z wydziatami i jednostkami Uczelni w zakresie promocji wydarzen (np.
inauguracja roku akademickiego, uroczyste posiedzenia senatu, Dni Otwarte Politechniki
Gdanskiej);

2) budowanie relacji z mediami:

— przygotowywanie materiatéw o charakterze informacyjnym i promocyjnym;

— informowanie dziennikarzy o wydarzeniach organizowanych przez wydziaty i jednostki
Uczelni;

— kontaktowanie dziennikarzy z pracownikami naukowymi w celu realizacji materiatow
dziennikarskich z uzyciem wypowiedzi eksperta;

— cykliczna wysytka informacji prasowych do medidw;

— monitoring mediéw;

— obstuga centralnych konferencji prasowych;

3) odpowiedzialnos¢ za profile Politechniki Gdanskiej w mediach spoteczno$ciowych zgodnie

z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

4) prowadzenie gtéwnej strony internetowej Uczelni w jezyku polskim i podserwisu w jezyku
angielskim:

a) moderowanie ksztattu i zawartosci merytorycznej gtdwnej strony internetowej Politechniki
Gdanskiej;

b) biezace zamieszczanie aktualnosci dotyczacych zycia Uczelni;

5) planowanie i organizowanie kampanii reklamowych;
6) nadzor nad Systemem Identyfikaciji Wizualnej;
7) dziatania z zakresu promoc;ji typu BTL:

a) realizacja graficzna i merytoryczna materiatow drukowanych (np. informatory, foldery, ulotki,
mapy kampusu);

b) realizacja cyklicznych wydawnictw wewnetrznych Uczelni (Pismo PG, Biuletyn Informacyjny
Politechniki Gdanskiej);

c) przygotowywanie wyposazenia targowego i konferencyjnego (np. $cianki wystawiennicze,
roll-upy, flagi eventowe);

d) opracowywanie materiatdbw promocyjno-reklamowych (np. gadzety z logo, wydawnictwa
okolicznosciowe).

8) prowadzenie sklepu stacjonarnego i internetowego z upominkami Uczelni (m.in. zamowienia,
gospodarka magazynowa, obstuga klienta, inwentaryzacje, rozliczenia z kwesturg);

9) wspotpraca z Centrum Zamédwien Publicznych w zakresie przygotowywania m.in. postepowan
wspoélnych w zakresie materiatéw promocyjnych oraz postepowan dla dziatu;

10) opracowywanie ogélnych prezentacji multimedialnych i nadzér nad realizacjg filmow

o Politechnice Gdanskiej;

11) realizacja i prowadzenie dokumentac;ji fotograficznej;
12) wspétpraca z podmiotami i partnerami zewnetrznymi w zakresie podjetych przez dziat inicjatyw

(np. urzedy, sponsorzy, fundacje, agencje reklamowe, promocyjne);

13) wspodtpraca i wsparcie merytoryczne w budowaniu i realizacji planéw promocji wydarzen
organizowanych przez jednostki Uczelni (wydzialy, katedry, organizacje studenckie).


https://pg.edu.pl/rekrutacja

21. DZIAL. SEKRETARIATOW REKTORA

Do zadan dziatu nalezy:

1)

5)

6)

7)

8)
9)

kompleksowe wsparcie wtadz rektorskich w zakresie organizacji pracy, {j.:

— prowadzenie i nadzér nad biezgcym funkcjonowaniem rektoratu i prorektoratow;

— przyjmowanie, rejestrowanie i  archiwizowanie  korespondencji  przychodzacej
i wychodzgcej (papierowej i elektronicznej);

— zapewnienie terminowego i ptynnego obiegu dokumentéw oraz monitorowanie realizacji
spraw;

— udzielanie informacji upowaznionym osobom o statusie prowadzonych spraw;

— wykonywanie dodatkowych prac zlecanych przez rektora i prorektorow;

— gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig spoétek, fundacji
i stowarzyszen, w ktérych Uczelnia uczestniczy.

organizacja i koordynacja spotkan oraz wyjazdéw stuzbowych, {j.:

— prowadzenie wszelkich spraw wtadz rektorskich;

— przygotowywanie agend, materiatdw informacyjnych;

— kontakt z uczestnikami spotkan (wewnetrznymi i zewnetrznymi);

— organizacja wizyt gosci krajowych i zagranicznych zaproszonych przez wtadze rektorskie;

— logistyka wyjazdow stuzbowych wiadz rektorskich.

wspotorganizacja wydarzen i uroczystosci uczelnianych:

— dziat wspotpracuje z innymi jednostkami oraz $cisle z Biurem Rektora w zakresie
przygotowania i obstugi wydarzen ogodlnouczelnianych, takich jak inauguracja roku
akademickiego, Swieto Uczelni, uroczystosci nadania tytutu doktora honoris causa,
spotkania z wtadzami panstwowymi i samorzgdowymi, konferencje, sympozja iinne
wydarzenia oficjalne.

stala wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni i podmiotami zewnetrznymi

w zakresie:

— koordynacji wspdlnych przedsiewziec;

— przekazywania decyzji i zalecen wtadz rektorskich,

— wspierania procesow decyzyjnych na poziomie catej Uczelni;

— uzgadniania tresci dokumentéw i pozyskiwania informacji;

— nadzorowania terminowosci realizacji zadan zleconych jednostkom przez wtadze rektorskie.

koordynacja obstugi komisji rektorskich i uczelnianych w zakresie:

— obstugi administracyjnej i organizacyjnej komisji Uczelnianych;

— przygotowywania materiatéw do obrad oraz opracowywania protokotéw;

— nadzorowania realizacji uchwat i rekomendaciji;

— obstugi biezgcych wnioskéw cztonkéw komisji.

patronaty, komitety honorowe i reprezentacja Uczelni na zewnatrz tj.:

— prowadzenie spraw i nadzor nad patronatami i komitetami honorowymi Uczelni
w odniesieniu do inicjatyw zewnetrznych we wspodtpracy z Biurem Rektora i Dziatem Promociji
i Biurem Prasowym,

— przygotowywanie materiatdw i informacji dotyczgcych udziatu rektora i prorektorow
w gremiach naukowych, instytucjach, stowarzyszeniach i komisjach,

— koordynacja dziatan wynikajgcych z czionkostwa Uczelni w inicjatywach podmiotow
zewnetrznych.

dbatos¢ o wizerunek Uczelni poprzez profesjonalng obstuge interesariuszy (studentéw,

pracownikéw, gosci zewnetrznych), takze kluczowych z punktu widzenia realizaciji

strategicznych celéw Politechniki Gdanskiej;

organizacja i obstuga kolegium rektorskiego;

realizacja innych zadanh powierzonych przez rektora i prorektorow.



22. DZIAL SPRAW NAUKOWYCH

Do zadan dziatu nalezy:

1)

w zakresie informacji o dziatalnosci naukowej Politechniki Gdanhskie;:

a) edycja baz zawierajgcych informacje na temat potencjatu naukowo-badawczego Uczelni
(specjalisci, laboratoria akredytowane, aparatura naukowo-badawcza, konferencije);

b) dokumentacja prac naukowo-badawczych.

w zakresie koordynowania spraw zwigzanych ze studiami doktoranckimi, prowadzonymi przez

wydziaty:

a) wspotpraca z komisjami senackimi i wydziatowymi, zajmujgcymi sie studiami doktoranckimi,
w zakresie tworzenia i modyfikowania regulaminéw i przepiséw;

b) koordynacja dziatan zwigzanych 2z przeprowadzaniem ogdlnouczelnianych zajeé
rozwijajgcych umiejetnosci zawodowe i spoteczne;

c) rozpowszechnianie wiedzy o konkursach organizowanych przez instytucje zewnetrzne,
skierowanych do uczestnikéw studiéw doktoranckich;

d) wspotpraca z Samorzgdem Doktorantéow Politechniki Gdanskiej w zakresie opracowywania
i konsultowania rozwoju studiéw doktoranckich.

w zakresie ewaluacji Uczelni:

a) przygotowanie informacji i opracowywanie stosownych procedur dotyczacych ewaluaciji

Uczelni;

b) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania, organizacji
i finansowania badan naukowych;

c) prowadzenie monitoringu pozwalajgcego na osiggniecie przez Politechnike Gdanska
mozliwie najwyzszej pozycji w rankingach;

d) udzielanie porad w zakresie interpretacji wskaznikdw zawartych w parametrycznej ocenie
Uczelni;

e) sledzenie polskich i zagranicznych rankingéw uczelni.

w zakresie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi:

a) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi;

b) wspétdziatanie z odpowiednimi jednostkami Politechniki Gdanskiej w zakresie ochrony
wtasnosci intelektualnej prac naukowych realizowanych na Uczelni;

c) udzielanie pracownikom Uczelni konsultacji z zakresu informacji o potencjalnych
strumieniach finansowania badan;

d) koordynacja tworzenia i nadzér nad zespotami badawczymi i laboratoriami naukowymi;

e) koordynacja i wsparcie w prowadzeniu sprawozdawczosci wydziatow i Uczelni w zakresie
realizacji prac naukowych, stanu kadry naukowej oraz innych danych do baz krajowych, np.
POL-on (System Informacji o Nauce — polon.nauka.gov.pl), GUS i innych;

f) nadzor nad przygotowywaniem i wysytanie wnioskéw o finansowanie dziatalnosci zwigzanej
Z upowszechnianiem nauki;

g) raportowanie postepéw w dokumentacji prac naukowo-badawczych z poszczegodinych
wydziatéw, analiza dziatalnosci naukowej poszczegdinych katedr;

h) rozpowszechnianie wiedzy o konkursach, nadzér nad przygotowywaniem wnioskéw
o nagrody dla nauczycieli akademickich i doktorantéw/uczestnikobw szkét doktorskich
z Politechniki Gdanskiej, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

i) wspotpraca z Centrum HR w realizacji zatozen $ciezki awansu nauczycieli akademickich;

j) nadzér nad przygotowywaniem i zatwierdzanie wnioskéw o finansowanie inwestycji
zwigzanych z prowadzeniem badan;

k) formalna weryfikacja dokumentacji sktadanej przy wnioskach o nagrody i o zatrudnienie
pracownikéw badawczo-dydaktycznych;

[) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej konferencji organizowanych na Politechnice
Gdanskiej;

m) realizacja innych zadan zlecanych przez wtadze Uczelni w ramach funkcjonowania dziatu.



http://polon.nauka.gov.pl/

23. DZIAL SPRAW STUDENCKICH

Do zadan dziatu nalezy:

1) w zakresie spraw dotyczacych dziatalno$ci Samorzadu Studentéw Politechniki Gdanskiej
(SSPG), w tym organizaciji studenckich i kot naukowych:
a) obstuga administracyjna uczelnianego funduszu przeznaczonego na dziatalno$¢ SSPG oraz

Akademickiego Chéru Politechniki Gdanskiej;

b) patronat artystyczny nad dziatalnoscig Akademickiego Choéru Politechniki Gdanskiej —

c)

przygotowywanie oraz prowadzenie prob i koncertow chéru;
prowadzenie rejestru organizacji studenckich Politechniki Gdanskie;j.

w zakresie spraw socjalno-bytowych studentéw i doktorantow:

udziat w pracach Odwotawczej Komisji Stypendialnej:

— przyznawanie miejsc w domach studenckich Politechniki Gdanskiej;

— rozpatrywanie odwotan od decyzji dotyczacych stypendiéw przyznawanych z Funduszu
Stypendialnego.

biezgca analiza wykorzystania Funduszu Stypendialnego w Uczelni;

kontrola nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw Funduszu Stypendialnego w Uczelni;

obstuga administracyjna Wtasnego Funduszu Stypendialnego Rektora;

obstuga administracyjna stypendiéw fundowanych;

obstuga administracyjna funduszu prorektora ds. studenckich.

w zakresie dziatalnosci Akademickiego Klubu Politechniki Gdanskiej ,Kwadratowa”:

a)
b)

c)
d)

tworzenie programu dziatalnosci kulturalnej klubu;

organizacja, promocja i realizacja imprez, koncertéw oraz innych wydarzen kulturalnych
w AK PG ,Kwadratowa”;

obstuga administracyjna klubu;

prowadzenie strony internetowej AK PG ,Kwadratowa”.

w zakresie administrowania budynkiem ,Bratniak”:

a)
b)

utrzymanie budynku we wtasciwym stanie technicznym;

planowanie remontdw i zgtaszanie biezgcych napraw — wnioskowanie w tym zakresie do
wiasciwych stuzb remontowych Uczelni;

kontrola prawidtowosci realizacji umow wykonywanych na terenie budynku;

wspotpraca z Centrum Bezpieczenstwa i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
ochrony oraz zabezpieczenia budynku przed kradziezg i zniszczeniem sktadnikow
majgtkowych;

prowadzenie ksigzki budowlanej obiektu zgodnie z prawem budowlanym i zlecanie
odpowiednich przegladoéw okreslonych w prawie budowlanym;

sprawowanie nadzoru nad sktadnikami majatku znajdujgcymi sie na terenie budynku;
przeprowadzanie wskazanych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy
i ustugi dot. zakresu dziatalnosci dziatu.

24. KWESTURA

W sktad kwestury wchodza:

sekretariat kwestora,

Dziat Finansowy,

Dziat Analiz i Ksiegowosci,

Dziat Ptac,

Dziat Finansow Projektéw Strategicznych

Do zadan kwestury nalezy:

1) sporzgdzanie sprawozdania finansowego Uczelni;
2) sporzgdzenie planu rzeczowo-finansowego Uczelni;



3) sporzadzenie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
4) w zakresie ewidencji majgtkowe;j:

6)

a)

o O T

)
)
)
)

- 0

)

ewidencja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych w podziale na grupy
rodzajowe i jednostki organizacyjne Uczelni;

ewidencja materiatow z podziatem na magazyny;

uzgadnianie ewidencji stanow magazynowych;

dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;

nadawanie numeréw inwentarzowych sktadnikom majatku trwatego;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki srodkami majgtkowymi oraz zapasami
materiatowymi;

analiza wydatkowania $rodkéw na inwestycje zgodnie z przyznanymi subwencjami
i dotacjami budzetowymi;

przeprowadzanie przeszacowania skladnikbw majgtkowych, uzgadnianie poprawnosci
zapisOw na kontach Funduszu zasadniczego i Funduszu z aktualizacji wyceny;
zapewnienie informacji dla kazdej jednostki administracyjnej oraz dla pracownikow
o stanie inwentarza.

w zakresie obstugi finansowe;j:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
¢)]
h)
i)
i

obstuga operacji bankowych, kasowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych, w tym:
rozliczania delegaciji stuzbowych, zaliczek pracowniczych itp.;

wydruk i kompletowanie wyciggéw bankowych;

terminowe regulowanie zobowigzan finansowych wobec kontrahentéw i budzetu panstwa,
terminowe wyptaty naleznosci pracownikow i studentow;

sporzadzanie raportow kasowych;

nadzorowanie obstugi finansowej Kolezenskiej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;
zabezpieczanie gotéwki znajdujgcej sie w kasie i podczas transportu;

kontrola legalnosci, terminowosci oraz obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dyspozycji Srodkami finansowymi;
wspotpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Uczelni;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych dostarczonych przez jednostki
organizacyjne Uczelni.

w zakresie analiz i ksiegowosci:

a)
b)

c)

ewidencja ksiegowa przychodéw i kosztow Uczelni na podstawie dowodéw ksiegowych
dostarczonych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

analiza poprawnosci dowoddéw dokumentujgcych przychody i koszty w zakresie ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

analiza kont rozrachunkéw z kontrahentami, naliczanie odsetek za zwiloke w zaptacie
naleznosci, wystawianie potwierdzenia sald;

analiza rozrachunkéw z tytutu zobowigzan budzetowych (podatki, ZUS);

analiza rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji, pozyczek,
niedoboréw i szkdd itp.;

sporzadzanie rejestrow sprzedazy VAT;

przygotowywanie danych do sprawozdah podatkowych i statystycznych oraz innych
informacji w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej;

uzgadnianie poprawnos$ci zapiséw na kontach funduszy specjalnych Uczelni;

sprawdzanie opiséw dowodow ksiegowych zgodnie z wytycznymi danego programu
operacyjnego, wytycznych instytucji posredniczgcych w ramach danego projektu;
wspotpraca z kierownikami projektow w zakresie obstugi finansowej, ewidencji i rozliczania
projektow;

kontakty z kierownictwem projektdw oraz instytucjami wdrazajgcymi projekty w zakresie
spraw finansowo-ksiegowych;

monitoring realizacji projektu pod katem zgodnosci ponoszonych wydatkéw;

ocena kwalifikowalnoéci kosztéw w oparciu o zatozenia projektu;



n) kontrole budzetu w ramach projektu poprzez sprawdzanie realizacji planu rzeczowo-
finansowego w aspekcie przyznanych srodkéw na cele projektu;

0) na podstawie posiadanych danych sporzgdzanie analiz i zestawien dla kontroli
zewnetrznych;

p) biezgce przechowywanie (archiwizowanie) dokumentacji finansowej projektéw,
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektéw realizowanych na
Politechnice Gdanskie;.

7) w zakresie pfac:

a) wprowadzanie do systemu komputerowego dokumentéw ptacowych stanowigcych podstawe
do wyptat wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia i o dzieto wraz z kontrolg formalno-
rachunkowsa;

b) terminowe sporzadzanie wyptat wynagrodzen;

c) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych zleceniobiorcéw zewnetrznych,
prawidtowe naliczanie i potrgcanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
sporzgdzanie deklaracji podatkowych rocznych oraz po roku sporzadzanie informacji
PIT-11 i IFT-1R;

d) przesytanie dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
pracownikéw Uczelni, zleceniobiorcow zewnetrznych, studentéw, doktorantéw oraz na
whnioski ww. cztonkdéw rodziny;

e) comiesieczne sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej z ZUS;

f) sporzgdzanie dokumentéw korygujacych dotyczacych przekroczen rocznej podstawy
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalno-rentowe;

g) sporzagdzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen i czasu pracy;

h) sporzadzanie raportow RMUA dla pracownikéw, zleceniobiorcéw, studentéw i doktorantow;

i) sporzadzanie zaswiadczehh ZUS ERP-7 dla pracownikéw i bytych pracownikéw Uczelni
odchodzgcych na emeryture lub rente oraz kompletowanie i przechowywanie wystawionych
zaswiadczen;

j) wprowadzanie do systemu komputerowego dokumentéw ptacowych stanowigcych podstawe
do wyptat wynagrodzen z tytulu umowy o prace/mianowania wraz z kontrolg formalno-
rachunkowg dokumentow ptacowych;

k) prawidtowe i terminowe naliczanie zaliczek na podatek oraz przekazywanie ich do Urzedu
Skarbowego, sporzadzanie informacji PIT-11 dla pracownikow;

[) rozliczanie zwolnien lekarskich, dokonywanie potracer pracowniczych.

8) w zakresie finanséw projektow strategicznych:

a) udziat w pracach przy sporzadzaniu budzetéw projektow;

b) wprowadzanie do systemu i ewidencjonowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j
zwigzanej z realizacjg projektow strategicznych;

c) sporzgdzanie zalgcznikdw i opiséw do dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi programowymi bgdz wymogami instytucji;

d) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ i obstuga zewnetrznych systeméw teleinformatycznych
W wyzej wymienionym zakresie;

e) analiza stanu i biezgcy monitoring budzetéw realizowanych projektéw;

f) opiniowanie zmian w budzetach projektéw pod katem finansowym;

g) sporzagdzanie dokumentow i zestawien na zaréwno na potrzeby wewnetrzne, jak i dla
instytucji posredniczacych i kontrolujgcych;

h) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie finansowej realizacji
projektow strategicznych.

25. SEKCJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan sekcji nalezy:

1) wykonywanie audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
procedurami wewnetrznymi i przyjetymi standardami;



2)

przeprowadzanie planowanych i doraznych audytow oraz wspoidziatanie z zewnetrznymi
organami kontrolnymi, a takze przygotowanie wnioskéw, zalecen i wystgpieh poaudytowych
zgodnie z obowigzujgcymi na Uczelni procedurami.

26. WYDAWNICTWO PG

Do zadan wydawnictwa nalezy:

1)

2)

(9]
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11)

12)
13)

14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)

opracowywanie planéw wydawniczych — tytutowych i finansowych — publikacji naukowych
(habilitacji, monografii, Zeszytow Naukowych Politechniki Gdanskiej) i dydaktycznych
(podrecznikow, skryptow);

realizacja planéw:

a) wstepne kalkulacje — obliczanie objetosci, symulacja kosztéw i wplywow;

b) kierowanie do recenzji;

C) zawieranie umow, wystawianie rachunkéw za wykonane prace, rozliczanie publikaciji.
bezposrednia wspoétpraca z autorami i redaktorami dziatowymi — reprezentantami Komitetu
Redakcyjnego na wydziatach;

kompleksowe przygotowanie zleconych materiatow:

a) przeprowadzanie procedury antyplagiatowej;

b) opracowanie redakcyjne, wspétudziat w tworzeniu szaty graficznej, korekta poautorska;

c) zlecanie druku i nadzér nad nim;

d) sporzgdzanie rozdzielnikéw wydrukowanych ksigzek;

e) rozliczenia z wydziatami i kwesturg — wystawianie not obcigzajgcych, odprowadzanie zyskow;
f) prowadzenie petnej ewidencji dziatalnosci wydawniczej;

g) sporzadzanie sprawozdan rzeczowych i finansowych prowadzonych prac;

h) organizowanie promociji.

reklama w Internecie;

formatowanie i opracowanie graficzne wydawnictw uczelnianych;

projektowanie oktadek;

kontrola prawidtowosci technicznego przygotowania materiatow sktadanych do druku;

wspotpraca bezposrednio z drukarniami w zakresie konsultacji merytorycznych;
przeprowadzanie przetargéw na ustugi poligraficzne zgodnie z procedurami wynikajgcymi
z ustawy Prawo zamowien publicznych;

organizacja i realizacja kompleksowych ustug poligraficznych na rzecz catej Uczelni -
ksigzek, materiatdbw konferencyjnych, plakatéw, posteréw, publikacji reklamowych, wizytéwek
itp.;

sporzadzanie planéw ww. ustug na podstawie zgtaszanego zapotrzebowania;

zatatwianie formalnosci administracyjnych i finansowych zwigzanych z realizacjg ustug
poligraficznych i procesami wydawniczymi;

kierowanie zlecen do wybranych drukarni;

odbidr od przewoznikéw gotowych produktow, kontrola jakosci ich wykonania;

prowadzenie ewidencji zlecen na ustugi zwigzane z drukiem i weryfikacja ich wykorzystania pod
katem zgodno$ci z zapotrzebowaniem zgtoszonym przez jednostki organizacyjne Uczelni;
prowadzenie i obstuga magazynu wydawnictw Politechniki Gdanskiej;

sporzadzanie comiesiecznych raportéw z przychoddw i rozchodéw w magazynie wydawnictw;
dystrybucja gotowych wyrobdw na terenie Uczelni;

wysylanie, zgodnie z ustawg, egzemplarzy obowigzkowych, wraz z prowadzeniem ich
ewidencji, do pietnastu uprawnionych bibliotek;

sprzedaz wysytkowa (obstuga sklepu internetowego — https://sklep.pg.edu.pl/);

wystawianie faktur i not na zamawiane ksigzki.



27. ZESPOL RZECZNIKOW PATENTOWYCH

Do zadanh zespotu nalezy:

1) w zakresie obstugi prawne;:

a)

b)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjadnien w zakresie stosowania prawa witasno$ci
przemystowej, w tym innych aktow miedzynarodowych regulujgcych uzyskiwanie praw
wtasnosci przemystowej, zwlaszcza Konwencji o udzielaniu patentéw europejskich,
miedzynarodowej konwencji w zakresie Uktadu o wspétpracy miedzynarodowej PCT,
Rozporzgdzenia w sprawie znakow towarowych Unii Europejskiej i wzoréw wspodlnotowych;
wspotuczestnictwo z innymi jednostkami Uczelni w przygotowywaniu wzordw umow
i innych dokumentéw dotyczgcych ochrony ikomercjalizacji witasnosci przemystowej
Uczelni;

przygotowywanie i opiniowanie projektéw aktow wewnetrznych wydawanych przez organy
Uczelni (statut, regulaminy, zarzgdzenia) w sprawach wtasnosci przemystowej;
opiniowanie umow z podmiotami zewnetrznymi, w tym typu spin-off, komercjalizujgcych
wyniki badan naukowych i prac rozwojowych oraz innych umoéw cywilnoprawnych
zawieranych przez Uczelnie w sprawach wtasnosci przemystowej;

udziat w negocjacjach dotyczacych polubownego zakohczenia sporéw w sprawach
wiasnosci przemystowej oraz negocjacjach przy zawieraniu umow w zakresie prawa
wiasnosci przemystowej;

reprezentowanie Uczelni na podstawie petnomocnictwa rektora przed Urzedem Patentowym
RP, sadami administracyjnymi i innymi organami wymiaru sprawiedliwosci, wiadzy
panstwowej i samorzagdowej w sprawach wtasnosci przemystowej oraz przed zagranicznymi
urzedami ds. witasnosci przemystowej oraz Jednolitym Sagdem Patentowym;

2) w zakresie ochrony wtasnosci przemystowej powstatej w Uczelni:

a)

b)

d)

)]

prowadzenie centralnych rejestrow zgtoszen projektéw wynalazczych, znakéw towarowych
i rozwigzan innowacyjnych przeznaczonych do komercjalizacji (know-how) zgtoszonych
przez pracownikéw, studentow Politechniki Gdahskiej zgodnie z Regulaminem zarzgdzania
i komercjalizacji wtasno$ci intelektualnej na Politechnice Gdanskiej;

realizacja zadah zwigzanych z utrzymaniem w mocy praw wytgcznych posiadanych przez
Uczelnie poprzez przekazywanie informacji o optatach urzedowych do jednostek Uczelni;
udzielanie porad tworcom — pracownikom, studentom Uczelni, w zakresie zagadnien
zwigzanych z ochrong wiasnosci przemystowej oraz procedur dotyczgcych postepowania
zgtoszeniowego w Politechnice Gdanskiej, w tym w szczegdlnosci:

— $wiadczenie ustug doradztwa w przypadku watpliwosci w zakresie mozliwosci wptywu
wczesniejszej lub planowanej publikacji na zdolnos¢ do uzyskania ochrony prawnej;

— $wiadczenie ustug doradztwa w zakresie przygotowania projektu wynalazczego celem
rozpoczecia procedury w sprawie uzyskiwania praw wytacznych lub wykorzystania tego
wyniku;

— $wiadczenie ustug doradztwa w =zakresie doboru rodzaju ochrony wilasnosci
przemystowej;

— prowadzenie postepowan w sprawach uzyskiwania ochrony witasnosci przemystowej
przed urzedami patentowymi.

wspoétdziatanie przy typowaniu i kierowaniu projektéw wynalazczych do postepowan
przetargowych, majacych na celu wytonienie zewnetrznych rzecznikdw patentowych
w przypadku kiedy postepowanie nie ma by¢ prowadzone przez rzecznika patentowego PG,
do prowadzenia postepowan o uzyskanie praw wtasnosci przemystowej przez Uczelnie z
Urzedu Patentowego RP i z zagranicznych urzedoéw patentowych;

uczestniczenie w komisjach przetargowych zwigzanych z ochrong wiasnosci przemystowej;
nadzér nad postepowaniami o uzyskanie praw wylgcznych prowadzonymi przez
zewnetrznych rzecznikéw patentowych;

organizacja warsztatow i szkolen z zakresu ochrony wtasnosci przemystowej.



3) w zakresie komercjalizacji prac badawczych i naukowych stanowigcych wtasnos¢ Uczelni:

a) wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie negocjacji umoéw dotyczgcych
wykorzystania wtasnosci przemystowej Uczelni;

b) przechowywanie uméw o wspdlnosci praw wtasnosci przemystowej, przeniesienia praw
wtasnosci przemystowej w celu prowadzenia postepowan przed urzedami w zakresie praw
wiasnosci przemystowej i prawidtowego przekazywania informacji o wnoszeniu opfat za
utrzymanie praw wytgcznych w mocy;

c) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w sprawach dotyczgcych naruszen praw wtasnosci
przemystowej Uczelni.

4) Swiadczenie ustug w zakresie informacji patentowej, w tym prowadzenie Osrodka Informacji

Patentowej w ramach wspétpracy z Europejskim Urzedem Patentowym i Urzedem Patentowym

RP zgodnie z koncepcjg centréw informacji o wiasnosci intelektualnej w ramach zawartej

umowy;

5) badanie stanu techniki dla projektéw realizowanych w Uczelni oraz na zlecenie podmiotéw
zewnetrznych wspoétpracujgcych z Politechnikg Gdanska;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony wtasnosci intelektualnej;

7) gromadzenie informaciji patentowe;.

Zespot Rzecznikow Patentowych dziata w strukturze macierzowej opisanej w regulaminie
organizacyjnym PG Biznes Hub.

V. SZCZEGOLOWE ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK OGOLNOUCZELNIANYCH

1. Szczegodtowe zakresy zadan:
— Biblioteki Politechniki Gdanskiej,
— Biuro Konsorcjum ,Nauka dla morza”,
— Centrum Jezykéw Obcych,
— Centrum Matematyki,
— Centrum Nowoczesnej Edukaciji,
— Centrum Sportu Akademickiego,
— Centrum HR,
— Centrum Energetyki Jgdrowej,
— Centrum Informatyczne TASK,
— Centrum Morskiej Energetyki Wiatrowej,
— Centrum Technologii Bezpieczenstwa i Obronnosci,
— Centrum Technologii Wodorowych,
— Centrum Ustug Informatycznych,
— Centrum Zaawansowanych Technologii,
— Centrum Zarzgdzania Projektami,
— Hub Wspoétpracy Miedzynarodowej (Inter Hub),
— PG Biznes Hub,

okreslajg ich regulaminy wydane przez rektora odrebnymi zarzgdzeniami.

2. Szczegotowe zakresy zadah:
— Szkoly Doktorskiej Politechniki Gdanskiej,
— Szkoly Doktorskiej Wdrozeniowej Politechniki Gdanskie;

okreslajg ich regulaminy uchwalone przez Senat Politechniki Gdanskie;j.

3. Szczegotowe zakresy zadan wydziatow okreslajg ich regulaminy wydane przez rektora odrebnymi
zarzadzeniami.
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