TEKST JEDNOLITY-
(zat. nr 3 do zarzgdzenia nr 32/18, zmieniony zarzgdzeniami nr 90/18 i nr 117/18)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
IM. KAROLA MARCINKOWSKIEGO W POZNANIU

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny okresla:
1) strukture organizacyjng Uczelni,
2) zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administraciji,
4) podporzgdkowanie stuzbowe i bezposrednie,
5) zasady sporzadzania pism urzedowych, aktéw prawnych i uméw.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Uniwersytecie lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Medyczny im.
Karola Marcinkowskiego w Poznaniu;

2) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu;

3) Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu;

4) Kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu;

5) Kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu;

6) Administracji Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ administracje centralng i
administracje jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

7) Kierowniku jednostki administracji centralnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
dziatu albo jednostki rownorzednej;

8) Administracji jednostki organizacyjnej Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ w
szczegolnosci dziekanaty, sekretariaty, biura, sekcje i stanowiska pracy przewidziane
dla zapewniania dziatalnosci jednostek w rozumieniu pkt. 2-4 i 6 § 3 ust.1

§3
1. W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:
1) podstawowe jednostki organizacyjne,
2) jednostki ogdlnouczelniane,
3) system biblioteczno-informacyjny,
4) jednostki organizacyjne wydziatéw,
5) jednostki organizacyjne administracji centralnej,
6) inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Uczelni stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§4
1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu i reprezentuje go na zewnatrz, jest
przetozonym wszystkich pracownikow, studentow i doktorantow Uniwersytetu.



2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Uniwersytetu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe lub statut do kompetencji innych
organéw Uniwersytetu lub Kanclerza.

3.Rektor kieruje Uczelnig z pomocg Prorektoréw, ktdrzy dziatajg w ramach kompetencii
przekazanych przez Rektora i w tym zakresie podejmujg decyzje w imieniu Rektora.
Zakres kompetenciji i dziatah Prorektoréw okresla zatgcznik nr 2.

§5
1. Administracjg i gospodarkg Uniwersytetu kieruje Kanclerz.
2. Kanclerz wykonuje natozone obowigzki przy pomocy trzech zastepcow, z ktorych
jeden jest kwestorem oraz dyrektora ds. operacyjnych. Kwestor petni funkcje gtébwnego
ksiegowego Uniwersytetu.
3. Zakresy kompetenciji i dziatania zastepcow kanclerza z uwzglednieniem postanowien
niniejszego regulaminu, okresla Kanclerz, w uzgodnieniu z Rektorem.
4. Kanclerz w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1, moze w szczegolnosci
wydawa¢ zarzgdzenia oraz upowaznia¢ swoich zastepcéw, kierownikéw dziatow
i innych pracownikdw administracji do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§ 6

1. Strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu tworza:

1) administracja centralna,

2) administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
2. Administracja centralna wykonuje czynnosci gospodarcze, techniczne, finansowe i
administracyjne, niezbedne do prawidtowej dziatalnosci i rozwoju Uniwersytetu.
3. Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu dziata na rzecz biezgcej,
prawidtowej pracy jednostek Uniwersytetu okreslonych w pkt. 1-4i6 § 3.
4. Za wykonanie catosci zadan komorki organizacyjnej administracji centralnej i
administracji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz zakresy czynnosSci
podlegtych pracownikéw odpowiedzialny jest kierownik tej komorki, ktéry reprezentuje jg
wobec Kanclerza lub, wtasciwego Zastepcy Kanclerza bgdz Dyrektora ds. operacyjnych.
Kierownik organizuje, koordynuje oraz nadzoruje wykonywanie zadan komorki
organizacyjne;.
5. Zakres obowigzkow kierownika okreslany jest przez bezposredniego przetozonego i
przekazywany do Dziatu Spraw Pracowniczych.
6. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw okreslany jest
przez kierownika danej komérki i znajduje sie w Dziale Spraw Pracowniczych, gdzie jest
przechowywany w aktach osobowych pracownikow. Kierownik komorki organizacyjnej,
zobowigzany jest go przeglgdac i aktualizowa¢ w miare potrzeb.
7. Na stanowisku kierownika jednostki administracji centralnej zatrudnia sie kandydata
w drodze konkursu, ktérego tryb i warunki okresla Rektor w porozumieniu z kanclerzem.
8. Na stanowisku kierownika administracyjnej jednostki organizacyjnej zatrudnia sie
kandydata w drodze konkursu, ktérego tryb i warunki okresla dziekan badz inny
stosowny kierownik jednostki okreslonej w pkt. 1-4 i 6 § 3 ust.1 w porozumieniu z
kanclerzem.
9. Procedura konkursowa w rekrutacji pracownikow, o ktérej mowa w ust. 7-8 wchodzi
w zycie w terminie 3 miesiecy od daty podpisania niniejszego regulaminu.



§ 7
1. Podstawowg jednostkg administracji centralnej Uniwersytetu jest dziat.
2. W ramach dziatu lub poza nim mogg by¢ tworzone sekcje, zespoty, inne jednostki lub
samodzielne stanowiska pracy.
3. Dziat mozna utworzy¢, gdy w jego skltadzie osobowym bedzie co najmniej 4
pracownikow, sekcje — przy zatrudnieniu minimum 3 pracownikéw, a zespdt — przy
zatrudnieniu minimum 2 pracownikow. Do liczby pracownikdw zaliczane sg osoby
zatrudnione w wymiarze przynajmniej % etatu.
4. Ustala sie dwuletni okres dostosowawczy istniejgcej struktury organizacyjne;j
Uniwersytetu do zatozen okreslonych w pkt 3 § 7, od dnia wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu organizacyjnego, przy czym kazda nowo powotywana jednostka
organizacyjna musi spetnia¢c wymagania okreslone w pkt 3 § 7.
5. Wniosek o utworzenie, potgczenie lub przeksztatcenie jednostki administraciji
centralnej i administracji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu powinien okreslac jej
sktad osobowy, strukture organizacyjng, uzasadnienie koniecznosci powotania bgdz
przeksztatcenia jednostki oraz przewidywane skutki ekonomiczne dla Uniwersytetu.
6. Whnioski o ktérych mowa w ust. 5 przedstawiajg Prorektorzy lub Zastepcy Kanclerza w
zakresie swoich kompetenciji.
7. Jednostki organizacyjne administracji centralnej, przewidziane Regulaminem
organizacyjnym, tworzy, przeksztatca i znosi Kanclerz.
8. Decyzje o powotaniu, przeksztatceniu bgdz likwidacji administracyjnych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu, w oparciu o wniosek, o ktérym mowa w ust. 5 niniejszego
paragrafu podejmuje Kanclerz po konsultacji z Dziekanem bagdz stosownym
kierownikiem w przypadku jednostki okreslonej w pkt 1-4 16 §. 3 ust.1.

§ 8
1. Administracje w jednostkach organizacyjnych prowadzgcych dziatalno$¢ podstawowg
i pomocniczg tworzg zespoty i stanowiska ds. administracji, bezposrednio

podporzgdkowane kierownikom danych jednostek organizacyjnych.
2. Organizacje administracji jednostek wymienionych w ust. 1 okresla kierownik danej
jednostki w uzgodnieniu z Kanclerzem.

§9
Likwidacji stanowisk administracji centralnej oraz w jednostkach organizacyjnych
prowadzgcych dziatalno$¢ podstawowg i pomocniczg dokonuje Kanclerz, zarzgdzeniem.

§ 10
1. Wszyscy pracownicy administracji uniwersytetu, w tym takze pracownicy obstugi,
pracownicy naukowo-techniczni oraz inzynieryjno-techniczni podlegajg okresowe;j
ocenie przeprowadzanej nie rzadziej niz raz na dwa lata.
2. Za przeprowadzenie oceny pracownikéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialny jest
Kanclerz lub upowazniony przez niego zastepca, ktéry powotuje zespdt ds. opracowania
i przeprowadzenia oceny pracownikdéw administraciji.
3. Kanclerz przedktada Rektorowi raz na dwa lata sprawozdanie z dokonanej oceny
dziatalnosci administraciji.



IIl. PODPORZADKOWANIE SLUZBOWE | BEZPOSREDNIE

§ 11

1. Rektorowi podporzadkowane bezposrednio sg nastepujgce jednostki:

1) Biuro Obstugi Rektora

2) Dziat Kontroli Wewnetrznej,

3) Dziat Spraw Pracowniczych, w zakresie spraw dotyczacych nauczycieli
akademickich oraz pracownikow nie bedgcych nauczycielami akademickimi,
zatrudnionych w jednostkach, o ktérych mowa w § 3 ust 1. pkt 1-2 i 4.

4) Dziat Organizaciji,

5) Inspektorat BHP,

6) Inspektorat ds. Obronnych,

7) Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska,

8) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Ochrony Informacji i Danych
Osobowych,

9) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,

10) Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Witasnosci Intelektualnej,

11) Archiwum,

12) Rzecznik prasowy,

13) Zespot ds. Kontrolingu,

14) Dziat Analiz i Rozwoju w zakresie organizacyjnym,

15) Stanowisko ds. Zarzgdzania Operacyjnego i Restrukturyzaciji.

2. Prorektorowi ds. Studenckich podporzgdkowane bezposrednio sg nastepujgce
jednostki:

1) Dziat Spraw Studenckich,

2) Osiedle Studenckie,

3) Domy Studenckie,

4) Dziat Rekrutaciji.

3. Prorektorowi ds. Dydaktyki i Ksztatcenia Podyplomowego podporzadkowane
bezposrednio sg nastepujgce jednostki:

1) Dziat Ksztatcenia,

2) Zespot ds. Bazy Dydaktycznej,

3) Centrum Innowacyjnych Technik Ksztatcenia,

4) Centrum Symulacji Medycznej.

4. Prorektorowi ds. Organizacji, Promocji i Wspotpracy z Regionem podporzgdkowane
bezposrednio sg nastepujgce jednostki:

1) Dziat Analiz i Rozwoju w zakresie merytorycznym,

2) Dziat Promociji i Karier,

3) Biblioteka Gtéwna,

4) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

5. Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju Uczelni podporzadkowane bezposrednio sg
nastepujgce jednostki:

1) Dziat Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami,

2) Uczelniane Centrum Aparaturowe.



6. Prorektorowi ds. Kadr i Wspotpracy z Zagranicg podporzadkowane bezposrednio sg
nastepujgce jednostki:

1) Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej,

2) Studium Jezykow Obcych.

6.1 Z upowaznienia Rektora, Prorektor ds. Kadr i Wspotpracy z Zagranicg zarzgdza
Dziatem Spraw Pracowniczych, w zakresie spraw dotyczgcych nauczycieli akademickich
oraz pracownikédw nie bedgcych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w
jednostkach, o ktorych mowa w § 3 ust 1 pkt 1-2 i 4.

7. Dziekanom podporzgdkowane bezposrednio sg odpowiednie Dziekanaty.

8. Dyrektorowi Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim podporzadkowane jest
bezposrednio Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim.

9. Kanclerzowi podporzagdkowane bezposrednio sg nastepujgce jednostki:

1) Dziat Spraw Pracowniczych, w sprawach dotyczgcych pracownikéw nie
bedacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w jednostkach, o
ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 3 i 5-6, w zakresie merytorycznym,

2) Dziat Organizacji w zakresie spraw zwigzanych z administracjg Uczelni,

3) Centrum Kongresowo-Dydaktyczne,

- Biuro Organizacji Konferencji

4) Dziat Zarzgdzania Majatkiem,

5) Dziat Ptac,

6) Stanowisko Dyrektora ds. operacyjnych.

10. Kanclerz sprawuje réwniez nadzor nad dziatalnoscig nastepujgcych jednostek:
1) Dziat Promocji i Karier,
2) Dziat Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami,
3) Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim,
4) Dziat Rekrutacji,
5) Dziat Wspétpracy Miedzynarodowe;j i Integracji Europejskiej,
6) Dziat Spraw Studenckich,
7) Dziat Ksztatcenia,
8) Wydawnictwo Naukowe UMP.

11. Z upowaznienia Rektora, Kanclerz sprawuje nadzoér i zarzgdza nastepujgcymi
jednostkami:
1) Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wtasnosci Intelektualnej,
2) Dziat Kontroli Wewnetrznej,
3) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
oraz koordynuje obstuge prawng Uczelni.

12. Kanclerz, za zgodg Rektora, moze zleci¢ nadzor i zarzadzanie jednostkami
wymienionymi w ust. 10 swoim zastepcom.

13. Kwestorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepcy Kwestora,
2) Dziat Ksiegowosci i Ewidencji Majatku,
-Sekcja Ksiegowosci,
-Sekcja Majgtkowa,
3) Dziat Kosztéw i Analiz,
4) Samodzielna Sekcja Finansowa,



14. Zastepcy Kanclerza ds. Szpitali Klinicznych i Rozwoju podporzgdkowane
bezposrednio sg nastepujgce jednostki:
1) Dziat Nadzoru i Wspétpracy ze Szpitalami Klinicznymi,
2) Dziat Zamowien Publicznych,
3) Dziat Obstugi Zakupow,
4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
5) Dziat Spraw Pracowniczych, w sprawach dotyczgcych pracownikow nie bedacych
nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w jednostkach, o ktérych mowa w §
3 ust. 1 pkt 3i5-6 w zakresie administracyjnym,
6) Stanowisko Dyrektora ds. operacyjnych.

15. Zastepca Kanclerza Szpitali Klinicznych i Rozwoju sprawuje réwniez nadzér nad
dziatalnoscig nastepujgcych jednostek:

1) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego |,

2) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego II,

3) Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego,

4) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu.

16. Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych podporzgdkowane bezposrednio sg
nastepujgce jednostki:

1) Dziat Inwestycyjno-Techniczny,

2) Dziat Informatyki,

3) Samodzielna Sekcja Transportu,

4) Centralna Stolarnia,

5) Dziat Eksploatacji Obiektow.

17. Dyrektor ds. operacyjnych wspiera zarzad Uczelni w koordynacji realizowanych
celow. Dyrektor ds. operacyjnych petni jednoczesnie funkcje Kierownika Dziatu
Zarzgdzania Majatkiem, ktérym zarzadza.

18. Dyrektorowi ds. operacyjnych podporzadkowane sg bezposrednio nastepujgce
jednostki:

1) Dom Studencki nr 1 ,Wawrzynek”,

2) Dom Studencki nr 2 ,Hipokrates”,

3) Osiedle Studenckie.

19. Z upowaznienia Rektora Dyrektor ds. operacyjnych sprawuje nadzoér i zarzgdza
nastepujgcymi jednostkami:

1) Inspektorat BHP,

2) Inspektorat ds. Obronnych,

3) Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska,

4) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Ochrony Informacji i Danych

Osobowych,
5) Archiwum.



IV. KORESPONDENCJA, AKTY PRAWNE, UMOWY

§ 12
1.Korespondencja wychodzgca poza Uniwersytet wymaga podpisu Kanclerza lub jego
zastepcy, z wyjagtkiem spraw zastrzezonych dla Rektora, Prorektorow, Dziekandow
I Prodziekanow.

2. Zastepcy Kanclerza podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do powierzonego im
zakresu dziatania oraz w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Kanclerza w czasie jego
nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy dziatbw i pracownicy, w ramach upowaznienia, podpisujg pisma
w sprawach okreslonych przez Kanclerza.

4.Pisma wychodzgce poza Uniwersytet winny by¢é oznaczone imieniem i nazwiskiem
osoby przygotowujgcej merytorycznie treS¢ pisma oraz parafowane przez kierownika
wiasciwej jednostki organizacyjnej, w przypadku pism tworzonych przez jednostki
administracji centralnej.

5.Prorektorzy parafujg pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Rektora, zgodnie
z zakresem ich zadan.

6. Pisma i inne dokumenty bedgce zrédiem naleznosci lub zobowigzan finansowych
powinny zostac¢ zaparafowane przez Kwestora.

§13
Ustala sie nastepujgce zasady opracowywania projektéw aktdéw prawnych,
w odniesieniu do ktérych nie zostat przewidziany szczegolny tryb ich przygotowywania.

1. Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwat senatu,
2) zarzadzen Rektora,
3) zarzgdzen Kanclerza.

2. Z wnioskiem o wydanie aktu prawnego wystgpi¢ moze Rektor, Prorektorzy, Dziekani,
Kanclerz.

3.Whniosek winien zawiera¢ proponowane rozwigzania wraz z uzasadnieniem, ktore
w szczegolnosci powinno zawieracd:

1) uzasadnienie potrzeby wydania aktu prawnego,

2) okreslenie konsekwenciji, w tym finansowych, przyjetych rozwigzan.

4. Projekt aktu prawnego przygotowuje Dziat Organizaciji lub radca prawny.

5. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:
1) oznaczenie rodzaju aktu,
2) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu,
3) podstawe prawna,
4) tresc¢ aktu,



5) oznaczenie organu realizujgcego akt oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi
taka koniecznos¢,

6) klauzule o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujgcego aktu,

7) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu.

6. Projekty aktow prawnych wymagajg zaopiniowania przez zainteresowane jednostki, a
w szczegolnosci przez:

1) Kwestora, jezeli przyjete rozwigzania powodujg konsekwencje finansowe,

2) radce prawnego,

3) Kanclerza,

4) wtasciwego Prorektora.

7. Zaopiniowany projekt aktu prawnego Dziat Organizacji przedktada Rektorowi lub
Kanclerzowi.

8. Postanowienia powyzsze stosuje sie odpowiednio do projektow umow.

V. WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW

§ 14
1.Ustala sie, jako réwnowazny do dokumentacji papierowej, elektroniczny obieg
dokumentéw, w ramach funkcjonujgcego w Uczelni systemu EOD.

2. Przyjmuje sie jako dokumentacje, jednolite wnioski oraz druki, wypetnione i przesytane
drogg elektroniczng do odpowiednich jednostek UMP, po wczesniejszym zatwierdzeniu
przez osobe upowazniong.

3. Ustala sie, ze zatwierdzenie dokumentu w systemie EOD, poprzez autoryzowanie
uzytkownika zalogowanego do systemu, jest rownowazne ze ztozeniem podpisu na
okreslonym dokumencie i traktowane bedzie jako wigzgce.

VI. ZARZADZANIE PROJEKTAMI | BUDZETOWANIE

§ 15
1. Wdraza sie system budzetowania jednostek administracji centralnej oraz jednostek
organizacyjnych w zakresie wynikajgcym z Zarzgdzenia Kanclerza.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie
okreslonego limitu wydatkéw w ramach ustalonego budzetu.

3. W jednostkach administracji centralnej wprowadza sie model zarzgdzania projektami
dla realizacji celow rozwojowych i operacyjnych Uczelni.

4. Projekt to ztozony, zdefiniowany w czasie zesp6t dziatan, ktére sg podejmowane dla
osiggniecia przyjetych w nim celéw.



5. Projekty o charakterze strategicznym inicjowane sg przez Rektora zas projekty o
charakterze operacyjnym inicjowane sg przez Prorektoréw, Kanclerza oraz jego
Zastepcow .

6. Dla realizacji projektow wskazuje sie koordynatora projektu oraz zespoét projektowy, a
kazdy projekt posiada zatozong karte projektowg, ktorej wzor okresla Zarzadzenie
Kanclerza.

7. Koordynator projektu ponosi odpowiedzialno$¢ za przyjete rezultaty, przestrzeganie
harmonogramu zadan oraz budzet projektu.

8. Zadania dla cztonkéw zespotu i innych osob powotanych do realizacji projektu
ustalane sg kazdorazowo przez koordynatora projektu.

VIl. ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§ 16
1.Dziatem lub sekcjg kieruje kierownik lub jego zastepca, a w razie ich nieobecnosci
pracownik wyznaczony przez niego w uzgodnieniu z osobg sprawujgcg bezposredni
nadzor nad dziatem.

2.Kierownik dziatu lub sekciji:

1) kieruje i nadzoruje prace dziatu lub sekgciji,

2) odpowiada za zgodnos¢ pracy dziatu lub sekcji z obowigzujgcym prawem
i regulacjami wewnetrznymi oraz kierunkami okreSlonymi przez Rektora,
wiasciwego Prorektora i Kanclerza,

3) odpowiada za wiasciwg organizacje pracy, w szczegolnosci poprzez:

a) zapewnienie prawidtowego, efektywnego, terminowego i rzetelnego
wykonywania zadan,

b) zapewnienie ciggtosci realizacji zadan w czasie wtasnej nieobecnosci w pracy
oraz nieobecnosci w pracy pracownikow i wykorzystanie czasu pracy przez
pracownikow,

C) wspoitdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi,

4) bierze udziat w przygotowaniu planu finansowego Uczelni w zakresie zadan
realizowanych przez podlegty dziat oraz odpowiada za celowe i oszczedne
wydatkowanie srodkéw finansowych ujetych w planie,

5) odpowiada za ochrone danych osobowych oraz ochrone informacji niejawnych we
wiasciwym zakresie.

3.Kierownik dziatu lub sekcji realizujgc zadania, o ktérych mowa w ust. 2:

1) przygotowuje i parafuje pisma oraz materiaty przedktadane do podpisu Rektorowi,
Prorektorowi lub Kanclerzowi,

2) podpisuje w szczegodlnosci:
a) pisma i materiaty kierowane do osoby sprawujgcej bezposredni nadzér nad
dziatem,
b) pisma kierowane do innych dziatéw,

3) dokonuje merytorycznej akceptacji faktur i innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan dziatu,

4) przygotowuje sprawozdania z dziatalnosci podlegtego dziatu.



4. Kierownik dziatu lub sekcji odpowiada za sprawy organizacyjne w podlegtym dziale
lub sekcji w zakresie:

1) wnioskowania w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia,
zwalniania, wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i odznaczania
oraz karania pracownikow,

2) wyrazania zgody na urlopy pracownikow oraz na krajowe podroze stuzbowe
pracownikow,

3) aprobowania zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

4) zapewnienia realizacji planéw urlopow.

§ 17
1. Biuro Obstugi Rektora

1) zapewnia wtasciwg merytorycznie i organizacyjnie obstuge urzedu Rektora w tym
m.in. przygotowuje i kontroluje terminarz spotkan Rektora, prowadzi recepcje
interesantéw, koordynuje merytorycznie i organizacyjnie dziatania podlegtych
Rektorowi i Prorektorom bezposrednio jednostek we wspotpracy z Asystentem
Rektora,

2) sprawuje nadzor organizacyjny nad realizacjg zadan pozostajgcych
w kompetencjach jednostek podlegtych bezposrednio Rektorowi,

3) prowadzi obstuge posiedzen Senatu i Kolegium Rektorskiego,

4) sporzagdza protokoty z posiedzen Senatu i Kolegium Rektorskiego,

5) wspotuczestniczy w przygotowywaniu uroczystosci ogélnouczelnianych z udziatem
Rektora w porozumieniu z Dziatem Promociji i Karier,

6) opracowuje dokumenty i wnioski o nagrody naukowe dla nauczycieli akademickich,

7) prowadzi obstuge administracyjng Konwentu Godnosci Honorowych,

8) przyjmuje przesytki i korespondencje dla Rektora i przekazuje po dekretacji do
Kancelarii lub do innych jednostek Uczelni,

9) przekazuje kserokopie uchwat do Dziatu Organizacji, Audytu Wewnetrznego oraz
do innych zainteresowanych jednostek,

10) przygotowuje informacje z posiedzen Senatu dla redakcji ,Faktow UMP”.

1.2 Sekcja Obstugi Kanclerzy

1) prowadzi obstuge sekretarskg Kanclerza i Zastepcéw Kanclerza,

2) przyjmuje, segreguje, rejestruje korespondencje i przekazuje po dekretacji do
Kancelarii lub do innych jednostek Uczelni,

3) redaguje pisma w powierzonym zakresie,

4) prowadzi i kontroluje terminarz spotkan i recepcje interesantéw,

5) prowadzi obstuge organizacyjng spotkan w powierzonym zakresie,

6) informuje o planowanych zebraniach i naradach,

7) przygotowuje i organizuje wyjazdy stuzbowe Kanclerza i Zastepcow Kanclerza,

8) prowadzi rejestr audytéw przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne,

9) udziela informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych,

10) przygotowuje i przekazuje do archiwum dokumentacje zgodnie z obowigzujgca
instrukcja,

11) prowadzi prenumerate dziennikdw i czasopism dla jednostek administraciji
centralnej.

2. Kwestura

2.1 Zastepca Kwestora ds. Ksiegowych
1) nadzoruje prace Dziatu Ksiegowosci i Ewidencji Majgtku, Dziatu Kosztow i Analiz,
2) dokonuje dekretacji zdarzen gospodarczych i prowadzi biezgcg kontrole ewidencji
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ksiegowej,

3) koordynuje prace zwigzane ze sporzgdzaniem sprawozdan finansowych zgodnie z
przepisami,

4) nadzoruje organizacje pracy podlegtych pracownikéw, instruuje ich i szkoli,

5) wspottworzy wewnetrzne akty prawne w zakresie finansoéw i rachunkowosci,

6) wspottworzy zaktadowy plan kont,

7) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

8) zatwierdza dokumenty do wypfaty,

9) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi w ramach petnomocnictwa bankowego,

10) przygotowuje korespondencje wewnetrzng i zewnetrzng w  zakresie
rachunkowosci,

11) nadzoruje prawidtowosc¢ ustalania i Sciggania naleznoéci,

12) wspotuczestniczy przy opracowaniu planu rzeczowo- finansowego,

13) wspétpracuje z innymi dziatami w zakresie rozliczen finansowych
i sprawozdawczosci,

14) dokonuje weryfikacji finansowej zamodwien sktadanych przez jednostki
organizacyjne,

15) wspoétpracuje z bankami w zakresie biezgcej obstugi bankowej,

16) zastepuje Kwestora i Zastepce Kwestora ds. Finansowych.

2.2 Zastepca Kwestora ds. Finansowych

1) nadzoruje prace Samodzielnej Sekcji Finansowej,

2) nadzoruje terminowos$¢ realizacji zobowigzan Uczelni,

3) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) kontroluje prawidtowos$¢ rozliczen finansowych,

5) koordynuje prace zwigzane ze sporzgdzaniem sprawozdan finansowych,
sporzgdza sprawozdania do Ministerstwa Zdrowia i GUS,

6) nadzoruje organizacje pracy podlegtych pracownikéw, instruuje ich i szkoli,

7) wspottworzy wewnetrzne akty prawne w zakresie finansoéw i rachunkowosci,

8) zatwierdza dokumenty do wyptaty,

9) przygotowuje korespondencje wewnetrzng i zewnetrzng w zakresie finansow,

10) prowadzi kontrole prawidlowosci dokonywania rozliczen w podlegtych
jednostkach organizacyjnych i sporzgdza odpowiednig dokumentacje,

11) wspétpracuje przy opracowaniu planu rzeczowo- finansowego,

12) wspétpracuje z innymi dziatami w zakresie rozliczen finansowych
i sprawozdawczosci,

13) dokonuje weryfikacji finansowej zamowien sktadanych przez jednostki
organizacyjne,

14) dokonuje dekretacji zdarzen gospodarczych i prowadzi biezgcg kontrole zapiséw
w ksiegach rachunkowych,

15) prowadzi ewidencje rachunkow bankowych krajowych i walutowych,

16) sporzadza deklaracje podatku dochodowego od oséb prawnych CIT-8,

17) wspotpracuje z bankami w zakresie biezgcej obstugi bankowej, wykonuje
dyspozycje srodkami pienieznymi w ramach petnomocnictwa bankowego,

18) zastepuje Kwestora i Zastepce Kwestora ds. Ksiegowych,

19) obstuguje bankowos¢ elektroniczng, pobiera niezbedne informacje m.in. wyciagi,
kursy walutowe, zestawienia bankowe, potwierdzenia transakcji bankowych i
udostepnia je innym jednostkom Uczelni.

20) autoryzuje przelewy wychodzgce i zlecenia pfatnicze w bankowosci
elektroniczne;j.
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21) sprawdza stany $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, weryfikuje
kwoty obcigzen w stosunku do zrealizowanych.

2.3 Specijalista ds. Informatyki

1) administruje zasobami sprzetowymi, sieciag komputerowg oraz zasobami
programowymi bedgcymi w uzytkowaniu Kwestury,

2) zajmuje sie realizacjg, wdrazaniem i sprawowaniem nadzoru eksploatacyjnego nad
systemami uzytkowanymi w Kwesturze,

3) $wiadczy pomoc eksploatacyjng uzytkownikom,

4) prowadzi szkolenia komputerowe pracownikéw Kwestury,

5) zajmuje sie poszukiwaniem i testowaniem nowych rozwigzan i aplikacji
w uzytkowanych systemach Kwestury,

6) dokonuje archiwizacji danych Kwestury.

2.4 Dzial Ksiegowosci i Ewidencji Majatku
Sekcja Ksiegowosci

1) prowadzi ksiegowos¢ w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z zaktadowym
planem kont,

2) prowadzi ewidencje przychodéw i kosztow Uczelni,

3) wprowadza dokumenty zrodtowe do komputera oraz kontroluje prawidtowosé
wprowadzonych danych,

4) sporzadza miesieczne wydruki i analizuje konta ksiegi gtéwnej i ksigg
pomocniczych,

5) uzgadnia stan ksiegowanych srodkow pienieznych kasowych i bankowych ze
stanem faktycznym,

6) analizuje i uzgadnia zobowigzania i naleznosci od kontrahentéw oraz prowadzi ich
windykacje,

7) prowadzi rejestr sprzedazy do celow ustalenia podatku od towardéw i ustug (VAT)
oraz sporzgdza miesieczne deklaracje podatku VAT, wspotpracuje z urzedami
skarbowymi w zakresie rozliczania podatku VAT i podatku dochodowego od oséb
prawnych,

8) prowadzi korespondencje z wierzycielami i dtuznikami w sprawach zgodnosci sald,
brakujgcych faktur i nieuregulowanych wierzytelnosci,

9) zabezpiecza dokumenty ksiegowe,

10) prowadzi ewidencje rozliczen niedoboréw szkod, nadwyzek i inwentur,

11) prowadzi analize kont rozrachunkowych i nalicza odsetki za zwtoke w zapfacie
naleznosci na dzien bilansowy,

12) dekretuje dowody ksiegowe,

13) przygotowuje dokumentacje w celu windykaciji naleznosci w drodze postepowania
sgdowego,

14) prowadzi ewidencje i rozliczenia funduszu zasadniczego, funduszu pomocy
materialnej dla studentéw, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

15) ustala réznice kurséw walut na rachunkach walutowych na dzien konczacy rok
obrotowy i w ciggu roku,

16) prowadzi analizy wykorzystywania srodkéw jednostek organizacyjnych
(darowizny),

17) uzgadnia i sporzgdza listy dotyczgcych wptat na kursy i konferencje organizowane
przez jednostki organizacyjne,

18) prowadzi ewidencje przychodu i rozchodu Punktu Sprzedazy Wydawnictw
Naukowych UMP,

19) prowadzi i uzgadnia przychody i ubytki zbiorow bibliotecznych z dokumentami
zrodtowymi,
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20) prowadzi ewidencje i rozliczenia wptat studentéw w systemie dziekanatowym,

21) przygotowuje dokumenty do sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-70,

22) przygotowuje sprawozdania roczne Rb-N i Rb-Z,

23) przygotowuje sprawozdania kwartalne o przeptywie ustug z kontrahentami
zagranicznymi DNU K do Urzedu Statystycznego,

24) wykonuje inne polecenia Kwestora i Zastepcow Kwestora.

Sekcja Majatkowa

1) prowadzi ewidencje analityczng rzeczowych sktadnikdw majatku trwatego, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz przedmiotéw podlegajgcych pozabilansowe;j
ewidencji wartosciowej,

2) wystawia dokumenty przyjecia aktywéw trwatych OT, OTF, OTFZ, OTP
w zaleznosci od zrédet finansowania,

3) prowadzi ewidencje budynkow i budowli oraz gruntéw,

4) uzgadnia i potwierdza raz w roku z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zgodno$¢
ewidencji Srodkéw trwatych ze stanem faktycznym,

5) dokonuje kontroli przychodéw, rozchodow aktywéw trwatych,

6) prowadzi ewidencje analityczng dokumentéw magazynowych w ramach ewidencji
ilosciowo-wartosciowej,

7) dokonuje kontroli wyceny przyjetych na magazyn skfadnikbw w obrocie
magazynowym,

8) dokonuje konfrontacji stanow zapaséw kazdorazowo na dzien inwentaryzacji oraz
w zaleznosci od potrzeb po zakonczeniu miesigca,

9) uzgadnia ewidencje magazynowg ze stanem ksiegowym w systemie FK,

10) przygotowuje arkusze spisu z natury i dokonuje rozliczen inwentur okresowych,

11) prowadzi ewidencje majgtku w sposéb terminowy, zgodny z ustawg o
rachunkowosci, zaktadowym planem kont, przyjetg politykg rachunkowosci przez
Uczelnie oraz instrukcjg zasad sporzgdzania obiegu i kontroli dokumentow,

12) dokonuje dekretacji dokumentow, sporzgdza noty ksiegowe na potrzeby Sekciji
Ksiegowosci i wprowadza do systemu FK,

13) przygotowuje sprawozdania o stanie i zmianach wartosci majgtku Uczelni,

14) uczestniczy w komisji rozliczajgcej powstate réznice inwentaryzacyjne,

15) sporzadza roczne plany amortyzaciji,

16) wprowadza stawki amortyzacyjne oraz nalicza umorzenia i amortyzacje Srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

17) dokonuje uzgodnien stanow Srodkow niskocennych z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym,

18) prowadzi ewidencje srodkéw trwatych Uczelni oddanych w dzierzawe lub
uzyczonych obcym jednostkom oraz srodkow trwatych bedgcych witasnoscig
obcych jednostek, a uzytkowanych przez Uczelnie na podstawie umow dzierzawy
lub uzyczenia,

19) sporzadza sprawozdanie o stanie i ruchu $rodkéow trwatych oraz inne
sprawozdania dotyczgce majgtku Uczelni.

2.5 Samodzielna Sekcja Finansowa

1) prowadzi nadzér nad terminowym i prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo
— ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji operacji gospodarczych,

2) kieruje je do kontroli merytorycznej, zgodnie z przepisami wewnetrznymi oraz
ustawg o rachunkowosci,

3) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty finansowe
i przygotowuje je do zaptaty,

4) sporzadza noty, rachunki obcigzeniowe i uznaniowe,
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5) wystawia faktury VAT, dokonuje korekt zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug, PKWiU,

6) nalicza odsetki od zwracanego wadium,

7) weryfikuje prawidtowos¢ naliczenia odsetek od nieterminowo realizowanych umow,

8) rozlicza wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne,

9) rozlicza limity kilometréw w jazdach lokalnych przyznanych pracownikom Uczelni,

10) przygotowuje czeki rozrachunkowe i gotdwkowe;

11) rozlicza i prowadzi ewidencje zaliczek,

12) dokonuje zaliczkowych przelewéw, przedptat,

13) dokonuje blokad srodkow na poszczegodlnych budzetach w systemie SEMAFOR
wynikajgcych z dokumentéw nieobjetych Elektronicznym Obiegiem Dokumentéw.

14) prowadzi ewidencje, zasilanie i rozliczenie kart ptatniczych. Przygotowuje umowy
o udostepnienie kart.

15) przygotowuje i rozlicza wyptaty masowe.

16) kompletuje dokumenty przed przekazaniem do Dziatu Ksiegowosci i Ewidenciji
Majatku tgczgc oryginat dokumentu z opisem uzyskanym z EOD.

17) sporzadza i wprowadza do bankowosci elektronicznej przelewy dotyczgce
rozliczonych delegacji krajowych, zagranicznych, zakupow gotowkowych inne
zwroty.

18) generuje lub wczytuje przelewy z systemu wyptat masowych do systemu
bankowosci elektronicznej dotyczgce zapomdg z ZFSS, wyptat stypendidw,
delegacji krajowych, zagranicznych.

19) skfada zlecenia do bankéw dotyczace zatozenia nowych rachunkéw bankowych

20) rozlicza srodki i umowy z Ministerstwa Zdrowia dotyczgce rezydentow.

21) wysyta do MNiSW informacje dotyczgce studentéw i doktorantow uprawnionych
do ubezpieczenia ZUS.

22) prowadzi rejestr wystawionych faktur i not.

2.6 Dzial Kosztow i Analiz

1) sporzgdza noty ksiegowe na potrzeby ewidencji ksiegowej,

2) prowadzi ewidencje operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowigzujgcym
zasadami rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont, przyjetymi zasadami
polityki rachunkowosci, instrukcjg obiegu dokumentéw i innymi obowigzujgcymi
przepisami,

3) prowadzi nadzér nad prawidtowym angazowaniem i wykorzystaniem srodkéw

przyznanych na poszczegolne dziatalnosci,

4) wystawia faktury VAT zgodne z przepisami ustawy o rachunkowosci, o podatku od
towardw i ustug i PKWiU,

5) prowadzi rachunek kosztéw oraz jego analize,

6) dekretuje dowody ksiegowe,

7) prowadzi wieloprzekrojowg ewidencje rozliczanych kosztéow w uktadzie
kalkulacyjnym, rodzajowym i wedtug miejsc powstawania kosztow,

8) uzgadnia kwestie sporne 2z kierownikami tematéw, koordynatorami Iub
zleceniodawcami,

9) prowadzi biezgcg obstuge w zakresie udzielania informacji dotyczgcej
wydatkowania srodkoéw,

10) prowadzi biezgca kontrole kart tematycznych dziatalnosci badawczej,
dydaktycznej, ustugowej i innej,

11) sporzadza sprawozdania GUS itp. w czesci dotyczgcej kosztow,

12) ustala rzeczywisty poziom i strukture kosztow poniesionych w okresie
sprawozdawczym,
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13) dokonuje wielostopniowego kwalifikowania kosztéw zgodnie z przyjetym
schematem organizacyjnym Uczelni i kryteriami podziatu,

14) wylicza efekty dziatalnosci dydaktycznej, badawczej, ustugowej i innej,

15) wspoétpracuje z Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami w zakresie
rozliczania zawartych umow prac badawczych,

16) opracowuje materiaty (zestawienia, wykazy, raporty do kontroli i analiz) na
potrzeby przetozonych,

17) ustala wartos$¢ produktu w toku.

. Dziat Ptac

1) dokonuje naliczen wyptat wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia
dodatkowego, funkcyjnego, za wystuge lat, premii regulaminowych i uznaniowych,
nagrod jubileuszowych, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, wynagrodzenia
chorobowego, $wiadczen pienieznych ponoszonych za pracownika, wynagrodzen
z tytutu zawartych umoéw cywilnoprawnych, w tym walutowych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, itp.,

2) dokonuje wyptat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,

3) wypetnia obowigzki w zakresie rozliczen publicznoprawnych: podatku
dochodowego od oso6b fizycznych, naliczania kosztéw uzyskania przychodu,
obliczania zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, poboru obliczonych
kwot podatku z wyptaconych przychodoéw podlegajgcych opodatkowaniu,
rozliczania rocznego podatku za pracownika w ustawowo okreslonych
przypadkach, terminowej wpfaty pobranej zaliczki do wiasciwego urzedu
skarbowego, przestanie podatnikom i urzedom wymaganych deklaracji — zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

4) odpowiada za rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoteczne: obliczania
naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe
oraz Fundusz Pracy, pobierania skladek z przychodéw ubezpieczonego,
terminowej wptaty do ZUS, ustalania prawa, obliczania oraz wyptaty naleznych
zasitkdw, przesytania do ZUS deklaracji rozliczeniowych, informacyjnych, oraz
raportow, przesytania ubezpieczonym informacji o wysokosci wptaconych skfadek,

5) odpowiada za rozliczenia sktadek na ubezpieczenie zdrowotne: obliczania nalezne;j
sktadki, poboru sktadki z dochodu ubezpieczonego, obnizania sktadki na podatek
dochodowy o kwote sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, terminowej wptaty
pobranej skfadki do ZUS, przesytania do ZUS wymaganych deklaracji
rozliczeniowych oraz informacyjnych,

6) wylicza strukture wynagrodzeh w ujeciu zbiorczym na potrzeby informacyjne,
kontrolne, podatkowe i sprawozdawcze,

7) przygotowuje sprawozdania z wykonania wynagrodzen za poszczegodlne okresy
sprawozdawcze,

8) dokonuje prawidtowych i terminowych potrgcen z tytutu zaje¢ sgdowych i egzekucji
komorniczych,

9) dokonuje potracen, pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych oraz
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, sktadek czionkowskich dla Izby
Lekarskiej i innych,

10) dokonuje naliczen kapitatu poczatkowego,

11) przygotowuje prawidtowe i terminowe przelewy do bankdéw i wyptaty do kasy,

12) oblicza wynagrodzenia do emerytur i rent na druku ZUS Rp-7 dla pracownikéw
i bytych pracownikow,

13) oblicza zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie,

14) wystawia zaswiadczenia dla pracownikow w zakresie wysokosci wynagrodzen,

15) wystawia noty ksiegowe i polecenia ksiegowania.
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4. Dziat Spraw Pracowniczych

1) prowadzi analizy stanu zatrudnienia w Uczelni i w jego poszczegdinych
jednostkach, organizacyjnych oraz przygotowuje stosowne informacje dla wtadz
Uczelni oraz uprawnionych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) przygotowuje sprawozdania dla instytucji zewnetrznych z zakresu zatrudnienia,

3) sporzadza plan zatrudnienia na rok kalendarzowy,

4) przygotowuje i publikuje ogtoszenia o konkursach na stanowiska nauczycieli
akademickich,

5) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Rozwoju Kadr
Naukowych, Senackiej Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademickich, Komisji
Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich oraz rzecznikow dyscyplinarnych
i Komisji ds. Jednostek Ogdélnouczelnianych

6) przygotowuje wnioski o odznaczenia i ordery,

7) sporzgdza deklaracje dla PFRON,

8) dokonuje blokad srodkow na poszczegolnych budzetach w systemie SEMAFOR
wynikajgcych z umow cywilno-prawnych i dodatkow specjalnych realizowanych
poza systemem ASDUR.

4.1 Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich, Pracownikéw Biblioteki
Glownej i Naukowo-Technicznych
Wykonuje nastepujgce czynnosci w odniesieniu do ogotu nauczycieli akademickich,
pracownikow Biblioteki Gtéwnej i pracownikéw naukowo-technicznych:
1) prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy,
2) prowadzi ewidencje przyjec i zwolnien oraz rejestr oséb zatrudnionych,
3) egzekwuje przygotowanie zakresow obowigzkéw dla oséb zatrudnionych,
4) prowadzi akta osobowe,
5) wydaje legitymacje stuzbowe,
6) przechowuje deklaracje odpowiedzialnosci pracownika za powierzone mienie,
7) prowadzi rejestracje absencji pracownikbw oraz nadzoruje realizacje planu
urlopéw,
8) opracowuje umowy z pracownikami dotyczgce podnoszenia kwalifikacji,
9) prowadzi kontrole dyscypliny pracy (nie dotyczy nauczycieli akademickich),
10) przechowuje i kontroluje aktualnos¢ dokumentacji dotyczgcej wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
11) przechowuje dokumentacje dotyczgcg szkolen BHP,
12) przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
podziekowania dla osob przechodzgcych na emeryture,
13) wystawia polecenia wyjazdow stuzbowych oraz prowadzi rejestr delegacji
krajowych,
14) przygotowuje informacje o uptywie kadencji kierownikow jednostek
organizacyjnych,
15) przygotowuje informacje o terminach oceny nauczycieli akademickich,
16) wystawia i wydaje swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajgce ze stosunku
pracy,
17) archiwizuje dokumenty kadrowe,
18) prowadzi sprawy osobowe zwigzane z zatrudnieniem na etatach sponsorowanych
oraz finansowanych z funduszy unijnych i innych funduszy,
19) wprowadza do systemu SIMPLE dane osobowe, dane dotyczgce zatrudnienia
oraz dane o pracownikach wymagane przez system POLON,
20) sporzadza listy osob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
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21) dba o prawidtowe przypisanie wynagrodzen do dekretow ksiegowych w systemie
SIMPLE.

4.2 Sekcja Spraw Osobowych Pracownikéw Administracji, Inzynieryjno-
Technicznych i Obstugi
I. Wykonuje nastepujgce czynnosci w odniesieniu do ogoétu pracownikéw administracii,
pracownikow inzynieryjno- technicznych i pracownikéw obstugi :
1) prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy,
2) prowadzi ewidencje przyjec i zwolnien oraz rejestr osob zatrudnionych,
3) egzekwuje przygotowanie zakresow obowigzkéw dla oséb zatrudnionych,
4) prowadzi akta osobowe,
5) wydaje legitymacje stuzbowe,
6) przechowuje deklaracje odpowiedzialno$ci pracownika za powierzone mienie,
7) prowadzi rejestracje absencji pracownikbw oraz nadzoruje realizacje planu
urlopdw,
8) zawiera umowy z pracownikami dotyczgce podnoszenia kwalifikaciji,
9) prowadzi kontrole dyscypliny pracy,
10) przechowuje i kontroluje aktualnos¢ dokumentacji dotyczgcej wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
11) przechowuje dokumentacje dotyczgcg szkolen BHP,
12) przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
podziekowania dla osob przechodzgcych na emeryture,
13) wystawia polecenia wyjazdéw stuzbowych oraz prowadzi rejestr delegacji
krajowych,
14) wystawia i wydaje swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajgce ze stosunku
pracy,
15) archiwizuje dokumenty kadrowe,
16) prowadzi sprawy osobowe zwigzane z zatrudnieniem na etatach sponsorowanych
oraz finansowanych z funduszy unijnych i innych funduszy,
17) sporzadza listy oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
18) przygotowuje umowy zwigzane z prowadzeniem przez Uczelnie specjalizacji w
formie rezydentur oraz przekazuje do Ministerstwa Zdrowia informacje o absenc;ji
lekarzy rezydentow,
19) dba o prawidtowe przypisanie wynagrodzen do dekretow ksiegowych w systemie
SIMPLE,
20) wprowadza do systemu SIMPLE dane osobowe, dane dotyczgce zatrudnienia
oraz dane o pracownikach wymagane przez system POLON.

[I. Wykonuje nastepujgce czynnos$ci w odniesieniu do wszystkich pracownikow Uczelni:
1) zgtasza i wyrejestrowuje pracownikow w ZUS w programie PLATNIK,
2) sporzgdza umowy dotyczgce wykorzystania samochoddw prywatnych do celow
stuzbowych oraz umowy wydawnicze
3) przygotowuje i przechowuje umowy zwigzane z uprawnieniami do podpisu
elektronicznego oraz kontroluje ich aktualnosg¢,
4) wydaje zaswiadczenia dotyczgce zatrudnienia dla ZUS.

4.3 Sekcja Umoéw i Rekrutacji Pracownikow
1) koordynuje proces zawierania umow cywilnoprawnych na prowadzenie badan
naukowych, prowadzenie i obstuge zaje¢ dydaktycznych oraz praktyk studenckich,
dotyczacych promotorstw, postepowan habilitacyjnych, postepowan o nadanie
tytutu profesora, orzecznictwa w zakresie medycyny sadowej i na rzecz Komisiji
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Bioetycznej,

2) sporzgdza umowy cywilnoprawne w pozostatych zakresach w oparciu o wniosek
kierownikow jednostek organizacyjnych bgdz wtadz UMP

3) opiniuje mozliwos¢ zawarcia umowy o dzieto i umowy zlecenia z pracownikami
UMP pod kagtem zakresu obowigzkow i regulacji prawnych,

4) koordynuje w zakresie obiegu dokumentéw proces rozliczen umow
cywilnoprawnych,

5) prowadzi rejestr umow cywilnoprawnych,

6) koordynuje i kontroluje proces przyznawania dodatkéow specjalnych w ramach
systemu ASDUR,

7) dokonuje blokad srodkéw na poszczegolnych budzetach w systemie SEMAFOR

wynikajgcych z umow cywilno-prawnych i dodatkéw specjalnych realizowanych poza

systemem ASDUR,

8) przygotowuje i publikuje ogtoszenia o rekrutacji na stanowiska pracownikow

niebedgcych nauczycielami akademickimi,

9) przeprowadza wstepng rekrutacje oraz zapewnia obstuge administracyjng procesu

rekrutacyjnego na stanowiska pracownikow niebedgcych nauczycielami

akademickimi.

4.4 Zespét ds. Socjalnych i Emerytalnych

1) przygotowuje plan rzeczowo finansowy dziatalnosci socjalnej w porozumieniu ze
zwigzkami zawodowymi,

2) prowadzi obstuge dziatalnosci socjalnej na podstawie zatwierdzonego planu
rzeczowo-finansowego z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) prowadzi sprawy zwigzane z rozdziatem miejsc wczasowych w osrodkach
wypoczynkowych Uczelni,

4) administruje osrodkami wypoczynkowymi,

5) prowadzi sprawy zwigzane z:

a) udzielaniem pozyczek mieszkaniowych i zapomog bezzwrotnych,

b) wypfat z tytutu dofinansowania do indywidualnego wypoczynku, imprez
kulturalno-o$wiatowych i  sportowo-rekreacyjnych  (prowadzonych na
indywidualnych kontach socjalnych),

¢) innymi formami pomocy materialnej dla pracownikéw UMP,

6) nadzoruje i wspodtpracuje z Kotem Seniora,
7) uczestniczy w kompletowaniu dokumentéw do uzyskania emerytury lub renty oraz
prowadzi rejestr pracownikdw odchodzgcych na emeryture lub rente.

5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

1) prowadzi sprawy zwigzane z najmem lokali,

2) prowadzi sprawy zwigzane ze zlecaniem ustug administracyjno-gospodarczych,
opracowuje umowy na dostawe mediow do budynkdéw Uczelni oraz kontroluje ich
rozliczenia,

3) prowadzi sprawy zwigzane ze zlecaniem ustug na rzecz jednostek organizacyjnych
Uczelni,

4) prowadzi sprawy najmu, dzierzawy i innych form uzytkowania powierzchni,
opracowuje stosowne umowy, ustala odptatno$¢, kontroluje rozliczenia,

5) opracowuje faktury otrzymane =z zewngtrz pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

6) prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem  parkingow, automatow
gastronomicznych, urzgdzen kserograficznych, i innych urzadzen pobierajgcych
optaty,

7) prowadzi ewidencje, analize i rozlicza koszty rozmow telefonicznych Uczelni,
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8) organizuje przeprowadzki jednostek.

5.1.Kancelaria Ogodlna
1) przyjmuje, dorecza i wysyta korespondencje Uczelni,
2) prowadzi ewidencje wptywu i wysytki dokumentow,
3) segreguje przesyiki do wtasciwej jednostki organizacyjnej,
4) frankuje przesyiki,
5) dostarcza korespondencje do jednostek zlokalizowanych na terenie miasta
Poznania,
6) rozdziela faktury, dokumenty oraz prase do poszczego6inych dziatow,
7) nadzoruje prace Punktow Odbioru Korespondenc;ji.

5.2Centrala Telefoniczna
1) kieruje praca centrali telefonicznej Uczelni.

6. Archiwum

1) gromadzi, przechowuje, ewidencjonuje materiaty archiwalne dotyczace
dziatalnosci Uczelni,

2) udostepnia materiaty archiwalne osobom trzecim, za zgodg Kanclerza,

3) zapewnia ochrone przed zniszczeniem lub utratg gromadzonej dokumentacji
archiwalnej,

4) prowadzi rejestr zasobu archiwum,

5) wydaje uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje przechowywanych
materiatow,

6) przejmuje akta z komoédrek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych.

7. Dziat Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami
7.1 Sekcja Pozyskiwania Grantéw

1) inicjuje, wspiera i konsultuje dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni w
zakresie wyboru zadan inwestycyjnych, badawczych i rozwojowych
przygotowywanych do realizacji przy wspoétudziale srodkow krajowych i funduszy
zagranicznych,

2) nadzoruje i koordynuje prawidtowe przygotowanie projektow ogtaszanych przez
instytucje krajowe oraz zagraniczne, w tym:

a) nadzoruje prawidtowosc sporzgdzenia wnioskow,

b) uzyskuje potwierdzenie poprawnosci zawieranej umowy z kontrahentem
pod wzgledem formalno-prawnym od radcy prawnego,

c) przygotowuje i sprawdza kalkulacje i kosztorysy prac badawczych
i projektow.

3) udziela wsparcia pracownikom Uczelni w zakresie poprawnego przygotowania
dokumentacji konkursowych sktadanych w ramach krajowych programow
i zagranicznych programéw badawczych i funduszy europejskich,

4) prowadzi rejestr planéw oraz projektdw badawczych realizowanych w obrebie
Uczelni,

5) prowadzi rejestr uméw zawartych z otoczeniem naukowym oraz gospodarczym
Uczelni,

6) przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram dziatan, zadania
i koszty przewidziane do realizacji w ramach projektéw wspoffinansowanych z
krajowych i zagranicznych srodkéw (po stosownej konsultacji z Prorektorem ds.
Nauki i Rozwoju Uczelni).
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7.2 Sekcja Zarzadzania Projektami

1) nadzoruje przygotowanie planow i sprawozdan z zakresu prowadzonych projektéw
i badan naukowych,

2) zajmuje sie obstugg administracyjng, planowaniem i sprawozdawczo$cig
dziatalnosci naukowo-badawczej jednostek organizacyjnych Uczelni realizowanej
w ramach projektoéw finansowanych ze zrédet krajowych i funduszy europejskich i
zagranicznych,

3) udziela niezbednego wsparcia administracyjnego pracownikom naukowym
realizujgcym prace badawcze w Uczelni, w tym:

a) nadzoruje prawidtowg realizacje projektu w zakresie merytorycznym oraz
zgodnosci z przyjetym harmonogramem, kosztorysem i planem dziatan,
b) obstuguje kontrole projektdw, prowadzone przez uprawnione instytucje
wraz z koordynacjg realizacji zalecen pokontrolnych,
c) archiwizuje dokumentacje projektow,
4) przygotowuije plan podziatu dotacji na dziatalnos¢ statutowa.

7.3 Sekcja ds. Wsparcia Nauki
1) prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendidéw
doktorskich,
2) prowadzi dokumentacje dotyczgcg nadawania tytutu doktora honoris causa,
3) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Nauki,
4) prowadzi obstuge administracyjng Komisji Bioetycznej przy UMP,
5) prowadzi dokumentacje zwigzang z planem podziatu dotacji na dziatalnosc
statutows,
6) prowadzi rejestr:
a) umoéw zawieranych przez Uczelnie z MNiSW oraz umoéw ze stypendystami,
dot. przyznawania stypendiow MNiSW dla wybitnych naukowcow,
b) wnioskéw oraz uméw stypendidw doktorskich ETIUDA z narodowego
Centrum Nauki, stypendiéw START z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej
c) wnioskéw o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez
jednostki Uczelni.

8. Dzial Wspotpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej

1) uczestniczy w koordynacji programow naukowo-dydaktycznych Unii Europejskiej,
Norweskiego Mechanizmu Finansowego/EOG oraz innych projektéw krajowych i
zagranicznych o wymiarze miedzynarodowym,

2) uczestniczy w dziataniach zwigzanych z udziatem pracownikéw naukowych Uczelni
w programach miedzynarodowych,

3) przygotowuje i oraz udziela szczegdtowych i biezgcych informacji na temat
wspotpracy miedzynarodowej,

4) udziela technicznej pomocy w uzupetnianiu wnioskédw o finansowanie i
wspotfinansowanie  wspotpracy zagranicznej oraz w przygotowywaniu
sprawozdan,

5) udziela pomocy w poszukiwaniu partneréw zagranicznych,

6) prowadzi dokumentacje dotyczgcg zawierania i realizacji uméw miedzynarodowych,

7) prowadzi sprawy zagranicznych wyjazdéw pracownikow, doktorantéw i studentéw
Uczelni,

8) prowadzi procedure udzielania dtugoterminowych urlopéw naukowych zwigzanych
z wyjazdami zagranicznymi pracownikow Uczelni,

9) prowadzi sprawy dotyczgce przyjazdu zagranicznych gosci oraz organizuje i
obstuguje ich pobyty w Uczelni,

10) prowadzi sprawy dotyczgce przyjazdu zagranicznych studentéw w ramach umow
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miedzyuczelnianych oraz organizuje i obstuguje ich pobyty w Uczelni,

11) zbiera wnioski o nadanie statusu Profesora Wizytujgcego, przedstawia do decyzji
wtadz Uczelni oraz obstuguje przyjazdy i pobyty nominowanych,

12) kompletuje materiaty do planow wspoétpracy i uméw z osrodkami zagranicznymi,

13) prowadzi sprawy administracyjne zwigzane ze szkoleniem podyplomowym
cudzoziemcow,

14) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Wspétpracy z Zagranica,

15) prowadzi obstuge administracyjng programu ERASMUS,

16) prowadzi promocje uczelni poza granicami poprzez udziat w wydarzeniach
zagranicznych oraz przygotowuje materiaty promocyjno-informacyjne,

17) dokonuje blokad srodkéw na poszczegdlnych budzetach w systemie SEMAFOR
na potrzeby delegacji zagranicznych.

9. Dziat Promocji i Karier

1) kreuje pozytywny wizerunek Uczelni, zwtaszcza jej prestizu naukowego
i dydaktycznego na zewnatrz Uczelni,

2) prowadzi dziatalnos¢ promocyjng osiggnie¢ naukowych i dydaktycznych Uczelni,

3) prowadzi promocje studiow podyplomowych

4) uczestniczy w prezentacji Uczelni na zewnatrz, (m. in. Targi Edukacyjne, Festiwal
Nauki i Sztuki) ze szczegdlnym uwzglednieniem Internetu,

5) zbiera i opracowuje informacje o istotnych wydarzeniach w Uczelni,

6) doskonali system pozyskiwania i wymiany informacji miedzy poszczegolinymi
jednostkami Uczelni oraz srodowiskiem zewnetrznym,

7) przygotowuje materiaty promocyjne,

8) administruje i merytorycznie redaguje strone internetowg Uczelni,

9) redaguje materiaty poswiecone Uniwersytetowi, w tym czasopismo Uczelni ,Fakty
UMP”,

10) przygotowuje dane do prasowych rankingdéw szkot wyzszych,

11) odpowiada za jednolitg tozsamosc¢ wizualng uczelni,

12) zapewnia obstuge filmowg bgdz fotograficzng imprez uniwersyteckich,

13) wspodtpracuje z Rzecznikiem Prasowym przy organizacji konferencji prasowych
i innych wydarzen z udziatem mediow,

14) zajmuje sie organizacjg promocji rynku pracy,

15) prowadzi szkolenia przystosowujgce do aktywnego poszukiwania pracy oraz
spotkania z doradcg zawodowym,

16) administruje i merytorycznie redaguje strone internetowg Biura Karier,

17) realizuje zadanie monitorowania loséw absolwentéw,

18) przygotowuje uroczystosci zwigzane z nadaniem tytutu doktora honoris causa we
wspotpracy z Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami,

19) przygotowuje uroczystosci uczelniane z udziatem Rektora we wspotpracy
z Biurem Rektora,

20) zabezpiecza wszelkie uroczystosci akademickie pod katem dostawy strojéw
akademickich, insygniow oraz oprawy estetycznej wymaganej charakterem
uroczystosci.

10. Rzecznik Prasowy

1) wspottworzy pozytywny wizerunek Uczelni z Dziatem Promocji i Karier,

2) przygotowuje oficjalne komunikaty wtadz Uczelni,

3) koordynuje kontakty z mediami, w szczegdlnosci: opracowuje biezgce informacje
prasowe, organizuje konferencje prasowe, wywiady z wiadzami Uczelni,
spotkania z prasg, przygotowuje propozycje odpowiedzi na pytania dziennikarzy,
przekazuje os$wiadczenia i komunikaty dla prasy oraz posredniczy miedzy
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dziennikarzami a ekspertami z Uniwersytetu,
4) zajmuje sie monitorowaniem informacji i przekazu medialnego.

11. Dziat Spraw Studenckich
11.1 Sekcja Stypendialno-Bytowa

1) prowadzi sprawy i rozliczanie srodkéw finansowych przeznaczonych na cele
socjalno-bytowe studentow i doktorantéw,

2) sprawuje nadzor nad domami studenckimi,

3) wspotpracuje z Radg Uczelniang Samorzgdu Studenckiego w zakresie ustalania
puli miejsc w domach studenckich dla poszczegdlnych wydziatow,

4) przygotowuje listy studentéw i doktorantéw uprawnionych do zakwaterowania
w domach studenckich,

5) ustala wraz Prorektorem ds. Studenckich i przedstawicielami Samorzgadu
Studenckiego optaty za zakwaterowanie w domach studenckich oraz wysokosc¢
Swiadczen materialnych,

6) sporzadza listy wyptat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,

7) prowadzi obstuge administracyjng: Komisji ds. Regulaminu Studiéw, Wydziatowych
Komisji Stypendialnych, Odwotawczej Komisji Stypendialnej, Senackiej Komisji ds.
Dydaktyki,

8) przygotowuje dla Wtadz Uczelni sprawozdania, informacje wedtug zgtoszonego
zapotrzebowania,

9) sporzadza listy wyptat stypendiow z Funduszu Pomocy Materialnej i srodkdéw
Ministra Zdrowia,

10) rozlicza $wiadczenia studentow stypendystow Rzgdu Polskiego,

11) prowadzi obstuge administracyjng Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow
i Doktorantéw i Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentdéw i Doktorantéw
oraz Komisji ds. Etyki i Dobrych Obyczajoéw w Nauce,

12) przyjmuje wnioski dotyczgce Nagrody im. Wtadystawa Bieganskiego.

11.2 Sekcja ds. Studiow Doktoranckich
prowadzi sprawy zwigzanie z dziataniem w Uczelni studiéw doktoranckich.

12. Zespot ds. Kontrolingu

1) uczestniczy w przygotowywaniu rocznego budzetu Uczelni, planéw wieloletnich
oraz budzetow jednostek organizacyjnych,

2) analizuje odchylenia realizacji budzetéw,

3) analizuje rentownos¢ wybranych obszarow dziatalnosci Uniwersytetu,

4) wykonuje ocene rentownosci planowanych inwestyciji,

5) sporzadza analizy i raporty finansowe dla Rektora, Kanclerza oraz jego
Zastepcow,

6) wspotpracuje z Dziatem Kosztow i Analiz w przygotowaniu materiatéw na potrzeby
przetozonych,

7) wspotpracuje w ustaleniu budzetu projektow z koordynatorem projektu,

8) prowadzi rejestr przeterminowanych naleznosci na podstawie informac;ji
przekazywanych przez Dziat Ksiegowosci, Dziekanaty, Centrum Nauczania w
Jezyku Angielskim, Dziat Administracyjno-Gospodarczy i inne jednostki
organizacyjne w oparciu o obowigzujgcg procedure windykacji naleznosci,

9) prowadzi bezposrednie negocjacie z dtuznikami oraz  monitoring
korespondencyjny i telefoniczny,

10) ustala harmonogram ptatnoéci i wysokosci odsetek,

11) prowadzi baze dtuznikdw i monitoruje terminy egzekucyjne,

12) wspétpracuje z zespotem radcédw prawnych w zakresie dochodzenia naleznosci
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na drodze sgdowej.
13)prowadzi biezgcg  analize  wykorzystania  srodkdw  budzetowych,
pozabudzetowych bedgcych w dyspozycji Uczelni

13. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu

1) opracowuje projekt planu wydawniczego na podstawie ztozonych wnioskow,

2) realizuje zatwierdzony przez Senat plan wydawniczy,

3) wykonuje prace wydawniczo-poligraficzne zlecone przez Kanclerza,

4) przygotowuje wnioski o zawarcie uméw wydawniczych, umoéw z autorami prac,
recenzentami i innymi zleceniobiorcami w zakresie dziatalnosci wydawniczej,

5) przygotowuje sktad komputerowy i druk pozycji wydawniczych,

6) przeprowadza korekte stylistyczng, jezykowa tekstow oraz redakcyjna,

7) prowadzi rejestr wydawnictw uczelnianych,

8) realizuje wszelkiego rodzaju druki zwarte tj. skrypty, habilitacje, przewodniki
dydaktyczne, skfad osobowy, informatory itp.,

9) przygotowuje do druku i drukuje materiaty zwigzane 2z uroczystosciami
akademickimi (zaproszenia, plakaty),

10) drukuje testy egzaminacyjne i inne druki potrzebne do realizacji procesu

dydaktycznego,

11) zleca druk i ustugi poligraficzne i introligatorskie podmiotom zewnetrznym,

12) sporzadza kalkulacje kosztow zlecenia wydawniczego, kalkulacje cen pozyciji
przeznaczonych do sprzedazy,

13) prowadzi archiwum wydawanych publikacji,

14) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Wydawnictw,

15) czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczeniem srodkoéw finansowych na
dziatalnos¢ wydawnicza,

16) prowadzi dziatalno$¢ promocyjng wydawnictw Uczelni majgcag na celu pozyskanie
nowych klientéw,

17) prowadzi dystrybucje wydawnictw, wspotpracuje z ksiegarniami,

18) prowadzi prezentacje wydawnictw Uczelni na wystawach i targach ksigzki oraz
konferencjach, zjazdach, itp.

13.1 Punkt Sprzedazy Wydawnictw Naukowych UMP
1) przyjmuje na stan i prowadzi sprzedaz wydawnictw UMP,
2) sporzgdza raporty sprzedazy i wptaca gotéwke do kasy Uczelni,
3) wystawia faktury,
4) prowadzi rejestr wystawionych faktur,
5) prowadzi wysyitke ksigzek,
6) prowadzi sprzedaz wydawnictw UMP na wystawach, konferencjach, targach,
sympozjach,
7) prowadzi sprzedaz internetowg ksigzek,
8) prowadzi prenumerate czasopism wydawanych przez Uczelnie.

14. Dziat Zamoéwien Publicznych

1) opiniuje propozycje trybow udzielenia zamoéwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) przygotowuje do zaopiniowania plan przetargow na dany rok,

3) wspotpracuje przy opracowaniu specyfikacji przetargowych,

4) przygotowuje i prowadzi procedury przewidziane ustawg o0 zamowieniach
publicznych, w tym:
a)przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia na podstawie
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wniosku ztozonego wraz z odpowiednimi zatgcznikami (tj. opisem przedmiotu
zamowienia, zakresem prac, dokumentacjg techniczng, parametrami itp.) przez
uprawnione przepisami wewnetrznymi jednostki Uczelni,

b) publikuje ogtoszenia w zaleznosci od wartosci zamodwienia w siedzibie
Zamawiajgcego, w Biuletynie Zamdwien Publicznych Ilub w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej,

c) bierze udziat w pracach komisji przetargowych,

d)sporzagdza wymagang przepisami dokumentacje przetargowg po otwarciu ofert,

e)prowadzi korespondencje z wykonawcami,

f) archiwizuje dokumentacje przetargowa,

g)prowadzi czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

h)umieszcza aktualne informacje dotyczace toczgcych sie postepowan na stronie
internetowej Uczelni,

5) prowadzi rejestry: postepowan, zawartych umow oraz ztozonych ofert,

6) prowadzi sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu
zamowien publicznych,

7) koordynuje prace uczelnianych komisji przetargowych,

8) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w ramach prowadzonych
postepowan przetargowych,

9) koordynuje i organizuje okresowe szkolenia pracownikéw administracyjnych

Uczelni w zakresie prawa zamowien publicznych.

15. Dziat Obstugi Zakupow
15.1 Sekcja Chemiczna
1) dokonuje zakupu srodkéw i odczynnikéw chemicznych,
2) dokonuje zakupu preparatow biologicznych i diagnostycznych,
3) prowadzi sprawy zwigzane z odprawami celnymi,
4) przygotowuje specyfikacje do przetargéw, dokonuje wyceny zakupywanych
towardw, wystawia zamdwienia, dowody RW,
5) monitoruje realizacje zawartych uméw i zaméwien pod wzgledem ilosciowo-
wartosciowym,
6) prowadzi dystrybucje alkoholi,
7) prowadzi zwrot opakowan po zakupionych srodkach chemicznych.

15.2 Sekcja Zakupow i Serwisu Aparatury

1) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zaméwien w Scistym
porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi Uczelni

2) planuje asortymentowe i finansowe zaopatrzenie materiatowe na podstawie
potrzeb zgtoszonych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

3) dokonuje zakupu sprzetu komputerowego, drukarek i materiatow
eksploatacyjnych do niniejszego sprzetu,

4) dokonuje zakupu aparatury laboratoryjnej, medycznej i innej zwigzanej
z realizacjg prac naukowo — badawczych,

5) dokonuje zakupu aparatury i urzgdzeh wykorzystywanych w realizacji procesu
dydaktyki przeprowadza rozpoznanie rynku i dokonuje zakupdw materiatow
eksploatacyjnych do realizowanych dostaw sprzetu,

6) dokonuje zakupu mebli laboratoryjnych, biurowych i ptyt meblowych dla Stolarni,

7) dokonuje zakupu sprzetu gospodarstwa domowego i RTV, zleca naprawe sprzetu
AGD, RTV,

8) dokonuje zakupu artykutéw elektrycznych, instalacyjnych, sanitarnych, stolarskich
i Slusarskich,

9) dokonuje zakupu wyposazenia domow studenckich i osrodkéw wypoczynkowych,
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10) dokonuje zakupu i prowadzi dystrybucje materiatdw biurowych, urzgadzen
biurowych odziezy roboczej i ochronnej oraz $rodkéw czystosciowych
i higienicznych,

11) dokonuje zakupu drobnego sprzetu i materiatdw laboratoryjnych, szkta
laboratoryjnego, apteczek i wyposazenia apteczek, srodkéw farmaceutycznych,
dezynfekcyjnych i opatrunkowych,

12) dokonuje zakupdéw zwierzgt doswiadczalnych, paszy dla zwierzat, gazéw
technicznych, ciektego azotu i suchego lodu,

13)zatatwia sprawy zwigzane 2z odprawami celnymi aparatury i sprzetu
laboratoryjnego importowanego spoza krajow UE,

14)zleca naprawe i konserwacje pomocy naukowych, aparatury medycznej i sprzetu,

15)zleca wykonanie ekspertyz,

16)dokonuje zakupu dyploméw, drukéw akcydensowych,

17)zajmuje sie zakupem i rozliczaniem biletow komunikacji miejskiej,

18)prowadzi zakup i ewidencje pieczatek,

19)dokonuje wyceny zakupywanych towarow, wystawia zamowienia, dowody RW,

20)przygotowuje specyfikacje do przetargow,

21)monitoruje realizacje zamowien i zawartych umow pod wzgledem ilosciowo-
wartosciowym,

22)nadzoruje wtasciwg realizacje uméw i wnioskuje do Kanclerza o obcigzenie
dostawcow karami za opoznienie w realizacji zakupow.

15.3.Sekcja Magazynowa

1) przyjmuje i wydaje z magazynu materiaty na podstawie prawidtowo sporzgdzonych
dokumentow,

2) prowadzi ewidencje iloSciowo-wartosciowg materiatdbw w magazynie,

3) prowadzi samokontrole zgodnosci stanéw magazynowych z ewidencjg
magazynowa,

4) dba o nalezyte i zgodne z przepisami prowadzenie magazynu,

5) zabezpiecza magazyn przed kradziezg, wtamaniem, i innymi zdarzeniami,

6) ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki magazynowej,

7) prowadzi depozyt dla studentow,

8) prowadzi punkt przechowywania rzeczy znalezionych.

16. Dziat Informatyki

1) organizuje i koordynuje we wspotpracy z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym
catoksztatt prac zwigzanych z eksploatacjg i rozbudowg infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni,

2) bilansuje potrzeby informatyczne jednostek organizacyjnych Uczelni,

3) opracowuje roczny plan wydatkéw,

4) przygotowuje zlecenia i umowy dotyczgce rozwoju systemow i utrzymania ciggtosci
pracy systemow,

5) przygotowuje specyfikacje do przetargow,

6) wdraza najnowsze i najkorzystniejsze rozwigzania informatyczne,

7) administruje sieciami, serwerami i oprogramowaniem, poprzez odpowiednie
sekcje,

8) informuje Wtadze Uczelni o krytycznych zdarzeniach systemow informatycznych
(awarie sprzetu, przetamywanie zabezpieczen sieciowych, itp.,

9) odpowiada za ochrone informacji niejawnych w systemach informatycznych,
Uczelni,

10) wspotpracuje przy opracowaniu strategii i procedur ochrony informacji, w tym
informacji osobowych dostepnych w systemach informatycznych Uczelni.
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16.1 Sekcja Obstugi Sieci Komputerowych

1) sSwiadczy dla pracownikow i studentéow ustugi w zakresie dostepu do internetu oraz
intranetu utrzymujgc ciggtos¢ i optymalng ptynnos¢ ruchu sieciowego,

2) administruje wewnetrzng siecig informatyczng szczebla uczelnianego (siec
strukturalna, urzadzenia aktywne, zabezpieczanie sieci),

3) przygotowuje koncepcje i zatozenia funkcjonowania sieci, uwzgledniajgc
pojawiajgce sie na rynku nowe trendy i rozwigzania,

4) zleca budowe i rozbudowe sieci strukturalnych kablowych i bezprzewodowych w
obiektach Uczelni, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych
i nadzoruje ich realizacje,

5) koordynuje i nadzoruje prace administratorow lokalnych sieci informatycznych,

6) prowadzi info-linie dla pracownikéw i studentow polsko i angielskojezycznych, do
rozwigzywania biezgcych probleméw z funkcjonowaniem sieci.

16.2 Sekcja Ustug, Aplikacji i Serweréw

1) instaluje, konfiguruje i serwisuje programy i systemy informatyczne na komputerach
i serwerach Uczelni,

2) diagnozuje i usuwa mniejsze awarie sprzetowe,

3) przygotowuje specyfikacje techniczne zakupow sprzetu, oprogramowania oraz
ustug informatycznych dla Uczelni,

4) prowadzi infolinie dla pracownikow i studentéw polsko i angielskojezycznych, do
rozwigzywania biezgcych probleméw z funkcjonowaniem systemoéw i ustug,

5) nadzoruje licencje oprogramowania komputerowego, kontroluje prawa autorskie
oprogramowania bedgcego na stanie Dziatu Informatyki,

6) Scisle wspodtpracuje z Dziekanatami i Dziatem Spraw Studenckich w sprawie
ciggtosci pracy systemu Dziekanatowego i Wirtualnej Uczelni,

7) wspotdziata w sprawnym przeprowadzeniu procesow rekrutacji  polsko
i angielskojezycznej,

8) szkoli pracownikow i przysposabia ich do samodzielnego wykonywania zadan na
komputerach,

9) koordynuje dziatania w zakresie organizacji systemu bezpieczenstwa
informatycznego,

10) wspoétpracuje z osobami odpowiedzialnymi za ochrone danych osobowych oraz
danych niejawnych Uczelni,

11) archiwizuje elektroniczne zasoby danych Uczelni i sktaduje je w bezpiecznych,
wyznaczonych miejscach,

12) nadzoruje sprawne dziatanie sieci telefonicznej, zarzadza bazg numerdéw
telefonicznych Uczelni, uprawnieniami, weryfikuje przypisania linii do jednostek
i 0sob,

13) nadzoruje system Kontroli Dostepu do obiektéw, pomieszczen we wspotpracy
z Dziatem Eksploatacji Obiektow,

14) nadzoruje powstawanie systemu monitoringu, administruje nim i weryfikuje jego
sprawnosc,

15) wspotpracuje z Policjg w sprawie zabezpieczania nagran z monitoringu,

16) nadzoruje poprawnos$¢ dziatania Bezobstugowego Centrum Wydruku,

17) zakupuje blankiety Elektronicznych Legitymacji Studenckich oraz hologramy
potwierdzajgce ich waznosc, zleca personalizacje tych wydrukodw,

18) personalizuje (drukuje i programuje) Elektroniczne Legitymacje Pracownicze oraz
bierze udziat przy ich blokowaniu i wycofywaniu,

19) nadzoruje i przeprowadza elektroniczne odczyty testow, wyborow i ankiet;
zamawia i opracowuje nowe formularze arkuszy odpowiedzi,
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20) wspoétpracuje z Komisjami Oceny Jakosci Ksztatcenia (opracowywanie ankiet,
oprogramowania do weryfikacji ankiet i obrébki statystycznej, odczyty ankiet),

21) wdraza nowe rozwigzania do pomocy dydaktycznej pracownikow naukowych
i studentow.

16.3 Sekcja Programistyczna

1) projektuje, implementuje i testuje nowe oprogramowanie na potrzeby Uczelni,

2) rozwija oprogramowanie istniejgce, funkcjonujgce na Uczelni (analiza,
projektowanie, programowanie, testowanie),

3) testuje i integruje z systemami uczelnianymi nowe aplikacje, wykonane poza
Dziatem Informatyki,

4) prowadzi rozeznanie rynku oprogramowania komputerowego pod katami doboru
oprogramowania dla potrzeb Uczelni,

5) nadzoruje systemy bazodanowe,

6) tworzy nowe strony internetowe.

17. Dziat Nadzoru i Wspétpracy ze Szpitalami Klinicznymi

1) opracowuje i przygotowuje plany kontroli, wspolnie z kierownikiem Sekcji Kontroli,

2) sporzgdza zbiorcze zestawienia w zakresie ewidencji z przeprowadzonych kontroli
na potrzeby komorek wewnetrznych i jednostek zewnetrznych,

3) przygotowuje, wspdlnie z Sekcjg Kontroli, informacje z kontroli do Ministerstwa
Zdrowia,

4) prowadzi sprawy zwigzane ze statutami podmiotéw leczniczych, dla ktérych
Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego,

5) prowadzi sprawy zwigzane z planami finansowymi podmiotéw leczniczych,

6) przygotowuje zbiorcze zestawienia w zakresie sprawozdawczosci finansowe;j
nadzorowanych podmiotéw, zarowno na potrzeby Uczelni, jak réwniez
zewnetrznych jednostek, w tym Ministerstwa Zdrowia, Wojewody Wielkopolskiego,
Gtownego Urzedu Statystycznego,

7) przygotowuje wraz z Kwesturg analizy finansowe podmiotéw leczniczych, dla
ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego,

8) przygotowuje  potroczne, kwartalne, miesieczne  sprawozdania, m.in.
o przychodach, kosztach i wyniku finansowym podmiotéw leczniczych,

9) przygotowuje analize rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych podmiotow
leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego,

10) prowadzi sprawy zwigzane z dotacjami na zakupy inwestycyjne oraz z
planowaniem budzetéw przez podmioty lecznicze, dla ktérych Uczelnia petni
funkcje podmiotu tworzgcego,

11) prowadzi sprawy dotyczgce umow zawartych pomiedzy Uczelnig a podmiotami
leczniczymi, w zakresie udostepnienia jednostek organizacyjnych niezbednych do
prowadzenia ksztatcenia przed- i podyplomowego w zawodach medycznych, w
powigzaniu z udzielaniem swiadczen zdrowotnych,

12) prowadzi sprawy dotyczgce powotania, funkcjonowania, organizacji oraz
odwotywania rad spotecznych podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni
funkcje podmiotu tworzgcego,

13) prowadzi sprawy dotyczgce rad klinicystow dziatajgcych w podmiotach
leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego,

14) prowadzi sprawy zwigzane ze skargami i wnioskami w odniesieniu do szpitali
klinicznych, zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi Uczelni,

15) prowadzi obstuge komisji powotywanych przez Senat i Wtadze Uczelni w zakresie
dotyczacym podmiotdw leczniczych, dla ktorych Uczelnia petni funkcje podmiotu
tworzacego.
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17.1 Sekcja Kontroli
dokonuje kontroli i oceny jednostek, dla ktérych Uczelnia pemni funkcje podmiotu
tworzgcego, w szczegolnosci w zakresie:
a) realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i Statucie,
dostepnosci i jakosci udzielanych swiadczen zdrowotnych,
b) prawidtowos$ci gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi,
c) gospodarki finansowej.

18. Dziekanat Wydziatu Lekarskiego |

1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,

Prodziekanow, Kolegium Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu,

2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng
dokumentacje prowadzonych przez Wydziat kierunkow studiéw,

3) sporzadza plany studiow zawierajgce petne informacje o liczbie studentéw i grup
studentéw odbywajgcych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,

4) sporzagdza programy i harmonogramy nauczania (tylko w zakresie
administracyjnym),

5) prowadzi statystyke i sprawozdawczo$¢,

6) prowadzi petng dokumentacje przebiegu studiow,

7) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczgce studentdw, przebiegu studidw, naliczonych opfat itp.,

8) wprowadza dane do Wirtualnego Dziekanatu na stronach www,

9) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia,

10) prowadzi ewidencje drukow $cistego zarachowania,

11) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

12) wspotpracuje z samorzgdem studentdw oraz organizacjami studenckimi,

13) prowadzi obstuge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni
i tytutdbw naukowych, powotywaniem na stanowisko profesora nadzwyczajnego
oraz postepowaniami konkursowymi na funkcje kierownika jednostki
organizacyjnej,

14) przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia naukowe, dydaktyczne
i organizacyjne,

15) prowadzi sprawy komisji konkursowych i oceniajgcych nauczycieli akademickich
oraz zatrudnienia,

16) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Dydaktyki w zakresie
sporzgdzania protokotdw,

17) dokonuje kontroli i egzekwuje odptatnosci za studia oraz inne naleznosci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp. do czasu utworzenia Zespotu ds.
Kontrolingu

18) wykonuje obowigzki zwigzane z realizacjg wymagan okreslonych przepisami
prawa dotyczgcych warunkow, jakie muszg spetnia¢ wydziaty aby prowadzié¢
studia na okreslonych kierunkach i poziomie ksztatcenia oraz warunkow
uprawniajgcych do nadawania stopni i tytutdw naukowych,

19) monituje sptyw naleznosci,

20) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

19. Dziekanat Wydziatu Lekarskiego Il
1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,
Prodziekanéw, Kolegium Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu,
2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng
dokumentacje prowadzonych przez Wydziat kierunkéw studiéw,
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3) sporzagdza plany studiéw zawierajgce petne informacje o liczbie studentéw i grup

studentow odbywajgcych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej
(przygotowuje szczegdétowg informacje o liczbie godzin planowanych zajeé oraz
liczbie studentow dla poszczegdlnych szpitali, w ktérych te zajecia sie odbywajg
oraz prowadzi przewodnik dydaktyczny na stronie www),

4) wprowadza informacje o planie zajec¢, salach i liczbie grup do programu APAP
(Akademicki Program Analizy Pensum) celem przygotowania preliminarza pensum
dydaktycznego,

5) sporzgdza programy i harmonogramy nauczania,

6) prowadzi petng dokumentacje przebiegu studiow,

7) prowadzi statystyke i sprawozdawczos¢,

8) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczace studentdw, przebiegu studiéw, naliczonych optat itp., (Wirtualny
Dziekanat),

9) wydaje i przedtuza waznos¢ legitymacii,

10) przygotowuje dyplomy wraz z suplementami (w tym rowniez w jezyku angielskim)
indeksy, ksigzeczki zdrowia, zaswiadczenia (w tym w jezyku angielskim),

11) prowadzi ewidencje drukow scistego zarachowania,

12) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

13) kieruje studentéw na okresowe badania lekarskie, kontroluje wykonanie
szczepien i badan poprzez sprawdzanie wpiséw w indeksach,

14) wspoétpracuje z samorzagdem studentow oraz organizacjami studenckimi,

15) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Dydaktyki (Dziekanaty
Wydziatow Lekarskich — protokotowanie posiedzen na zmiane z WL 1),

16) dokonuje kontroli i egzekwuje odptatnosci za studia oraz inne naleznosci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp.,

17) wykonuje obowigzki zwigzane z realizacjg wymagan okreslonych przepisami
prawa dotyczgcych warunkow, jakie muszg spetnia¢ wydziaty, aby prowadzic studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztatcenia oraz warunkow uprawniajgcych
do nadawania stopni i tytutdw naukowych (ustala minimum kadrowe dla kazdego
kierunku studiow i zbiera oswiadczenia, a takze przygotowuje Raporty Samooceny
dla Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz KRAUM),

18) monituje studentéow w przypadku nieterminowych ptatnosci,

19) dokonuje kontroli i egzekwuje odptatnosci za studia oraz inne naleznosci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp. do czasu utworzenia Zespotu ds.
Kontrolingu,

20) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych,

21) prowadzi obstuge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i
tytutdw naukowych,

22) prowadzi obstuge administracyjng konkursow na stanowisko profesora
nadzwyczajnego i zwyczajnego,

23) prowadzi sprawy oceny i zatrudnienia nauczycieli akademickich, w tym konkursow
na stanowiska oraz postepowan konkursowych na funkcje kierownika jednostki
organizacyjnej,

24) prowadzi sprawy doktoratéw honoris causa,

25) przygotowuje wnioski 0 nagrody za osiggniecia naukowe, dydaktyczne

i organizacyjne oraz odznaczenia panstwowe,

26) prowadzi postepowania w sprawie nostryfikacji stopni i tytutéw naukowych,

27) prowadzi obstuge administracyjng wyborow uczelnianych na wydziale (co 4 lata)

28) corocznie przygotowuje wniosek o dotacje na dziatalnos¢ statutowg dla
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Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego wraz z rozliczeniem,

29) corocznie przygotowuje Ankiete Jednostki (raport samooceny, na podstawie
ktérego przyznawana jest Wydziatowi kategoria decydujgca o wysokosci dotaciji),

30) corocznie opracowuje ranking aktywnosci naukowej jednostek Wydziatu i na tej
podstawie przygotowuje dla Dziekana propozycje rozdziatu Srodkow na dziatalnos¢
statutows,

31) dwa razy w roku przygotowuje propozycje rozdziatu $rodkdw na dziatalnosc
dydaktyczna,

32) przekazuje dane dotyczgce studentéw, kierownikow studidow i minimum
kadrowego do systemu POL-on.

19.1 Dziekanat Wydziatu Lekarskiego Il Oddziat Ksztatcenia Podyplomowego

1) prowadzi kursy specjalizacyjne dla lekarzy i lekarzy dentystéw w ramach
programéw CMKP oraz Podyplomowego Niestacjonarnego Studium Metodologii
Badan Naukowych,

2) prowadzi zbiorczg sprawozdawczos¢ zwigzang z ksztatceniem podyplomowym
okreslonym w ust. 1,

3) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg kursow specjalizacyjnych i
doskonalgcych oraz spotkan doktorantow Podyplomowego Niestacjonarnego
Studium Metodologii Badan Naukowych,

4) przygotowuje kalkulacje i harmonogramy prowadzonych kursow,

5) rozlicza finansowo prowadzone kursy,

6) przygotowuje informacje o prowadzonych kursach na strone internetowa,

7) wspotpracuje z Centrum Ksztatcenia Podyplomowego i Dziatem Promocji i Karier.

20. Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego

1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,
Prodziekanow, Kolegium Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu,

2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng
dokumentacje prowadzonych przez Wydziat kierunkéw studidw,

3) sporzadza plany studidw zawierajgce petne informacje o liczbie studentdéw i grup
studentéw odbywajgcych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,

4) sporzadza programy i harmonogramy nauczania w zakresie administracyjnym,

5) prowadzi statystyke i sprawozdawczos¢,

6) prowadzi petng dokumentacje przebiegu studiow,

7) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczgce studentdw, przebiegu studidw, naliczonych opfat itp.,

8) wprowadza dane do Wirtualnego Dziekanatu na stronach www,

9) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia,

10) prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania,

11) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

12) wspétpracuje z samorzgdem studentéw oraz organizacjami studenckimi,

13) prowadzi obstuge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni
i tytutdbw naukowych, powotywaniem na stanowisko profesora nadzwyczajnego
oraz postepowaniami konkursowymi na funkcje kierownika jednostki
organizacyjnej,

14) przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia naukowe, dydaktyczne
i organizacyjne,

15) prowadzi sprawy komisji konkursowych i oceniajgcych nauczycieli akademickich
oraz zatrudnienia,

16) dokonuje kontroli i egzekwuje odptatnosci za studia oraz inne naleznosci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
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naukowych, kursami podyplomowymi itp., do czasu utworzenia Zespotu ds.
Kontrolingu,

17) wykonuje obowigzki zwigzane z realizacjg wymagan okreslonych przepisami
prawa dotyczgcych warunkow, jakie muszg spetnia¢ wydziaty aby prowadzi¢ studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztatcenia oraz warunkéw uprawniajgcych
do nadawania stopni i tytutow naukowych,

18) monituje sptyw naleznosci ze studiéw niestacjonarnych,

19) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

21. Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu

1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,

Prodziekandéw, Kolegium Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu,

2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng
dokumentacje prowadzonych przez Wydziat kierunkéw studidw,

3) sporzadza plany studidow zawierajgce petne informacje o liczbie studentéw i grup
studentow odbywajgcych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,

4) sporzadza programy i harmonogramy nauczania,

5) prowadzi statystyke i sprawozdawczosc,

6) prowadzi petng dokumentacje przebiegu studiow,

7) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczgce studentdw, przebiegu studidw, naliczonych opfat itp.,

8) wprowadza dane do Wirtualnego Dziekanatu na stronach www,

9) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia, indeksy,

10) prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania,

11) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

12) wspoétpracuje z samorzgdem studentéw oraz organizacjami studenckimi,

13) prowadzi obstuge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni
i tytutdbw naukowych, powotywaniem na stanowisko profesora nadzwyczajnego
oraz postepowaniami konkursowymi na funkcje kierownika jednostki
organizacyjnej,

14) przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia naukowe, dydaktyczne
i organizacyjne,

15) prowadzi sprawy komisji konkursowych i oceniajgcych nauczycieli akademickich
oraz zatrudnienia,

16) dokonuje kontroli i egzekwuje odptatnosci za studia oraz inne naleznosci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp., do czasu utworzenia Zespotu ds.
Kontrolingu,

17) wykonuje obowigzki zwigzane z realizacjg wymagan okreslonych przepisami
prawa dotyczgcych warunkdw, jakie muszg spetnia¢ Wydziat aby prowadzi¢ studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztatcenia oraz warunkéw uprawniajgcych
do nadawania stopni i tytutdw naukowych,

18) monituje sptyw naleznosci i zajmuje sie windykacjg naleznosci,

19) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

22, Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim
1) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng
dokumentacje prowadzonych kierunkéw studiéw w jezyku angielskim,
2) sporzagdza plany studidow zawierajgce petne informacje o liczbie studentéw i grup
studentéw odbywajgcych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,
3) sporzgdza programy i harmonogramy nauczania,
4) prowadzi statystyke i sprawozdawczosé,
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5) w zakresie spraw studenckich i toku studiéw wspotpracuje z biurami rekrutacyjnymi,

6) prowadzi petng dokumentacje przebiegu studiow,

7) koordynuje praktyki studenckie,

8) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia i indeksy,

9) prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania,

10) prowadzi sprawy zwigzane 2z ubezpieczeniami studentow posiadajgcych
obywatelstwo polskie,

11) wspotpracuje z samorzgdem studentow oraz organizacjami studenckimi,

12) prowadzi rozliczenia finansowe ze studentem,

13) dokonuje kontroli i egzekwuje odptatnosci za studia oraz inne naleznosci
zwigzane ze studiami i dodatkowymi kursami a takze wystawia studentom monity
za nieterminowe regulowanie optat i nalicza karne odsetki do czasu przekazania
wierzytelnosci do Zespotu ds. Kontrolingu,

14) wykonuje obowigzki zwigzane z realizacjg wymagan okreslonych przepisami
prawa dotyczgcych warunkow, jakie muszg spetnia¢ wydziaty aby prowadzi¢ studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztatcenia,

15) rezerwuje sale dydaktyczne,

16) wykonuje czynnosci administracyjne zwigzane z pobytem studentow
anglojezycznych w Polsce,

17) we wspétpracy z Sekcjg ds. Rekrutacji Studentow Anglojezycznych obstuguje
strone internetowg programow anglojezycznych www.pums.edu.pl,

18) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane

dotyczgce studentdw, przebiegu studidw, naliczonych opfat itp.,

19) wykonuje dziatania w zakresie ochrony danych osobowych,

20) na biezgco kontaktuje sie z koordynatorami zaje¢ anglojezycznych,

21) koordynuje przeprowadzenie egzaminéw NBME (National Board of Medical Examiners),

22) wspotpracuje i na biezgco kontaktuje sie z Residential Advisors (RAs) oraz
administracjg doméw studenckich,

23) koordynuje rejestracje studentow do domoéw studenckich,

24) wspoétpracuje z psychologami i doradcami CNJA.

23. Centrum Kongresowo-Dydaktyczne
1) przygotowuje i zabezpiecza technicznie konferencje, sympozja, zjazdy, spotkania
naukowe oraz wydarzenia o charakterze rozrywkowym,
2) dokonuje biezgcych rozliczen za wynajem wg ustalonych kryteriow i zasad,
3) poszukuje i pozyskuje nowych organizatoréw wydarzen naukowo-kulturalnych,
4) koordynuje i zabezpiecza obstuge wystawienniczg firm uczestniczgcych
w wydarzeniach organizowanych na terenie Centrum.

23.1. Biuro Organizacji Konferencji
1) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem, organizacjg konferencji, zjazdow itp.,
w szczegolnosci:
- przyjmuje zgtoszenia na konferencje, zjazdy, kursy, szkolenia itp.,
- koordynuje dziatania organizacyjne w trakcie realizowanego przedsiewziecia,
- dokonuje rozliczen konferenciji, zjazdow, szkolen itp.,
- prowadzi sekretariat poszczegolnych konferencji,
2) wspoétpracuje przy organizacji i realizacji konferencji i imprez zleconych.

24, Dziat Organizacji
1) uczestniczy w powstawaniu projektow struktury organizacyjnej Uczelni,
2) przygotowuje projekty aktow prawnych (uchwat, zarzgdzen Rektora, Kanclerza) ,
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3) przygotowuje petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Rektora,

4) prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora,

5) prowadzi rejestr Uchwat Senatu, Zarzgdzen Rektora, Zarzgdzen Kanclerza,

6) prowadzi rejestr ,Medali im. Karola Marcinkowskiego” oraz sprawy zwigzane
z przygotowaniem Medalu,

7) prowadzi obstuge administracyjng Uczelnianej Komisji Wyborczej ,

8) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Organizacji i Rozwoju,

9) gromadzi, jako dokumentacje wycinki prasowe dotyczgce Uczelni,

10) przygotowuje ksero artykutdéw dotyczgcych Uczelni dla Rektora, Kanclerza i jego
Zastepcow oraz Dziatu Promociji i Karier,

11) dokonuje okresowego przegladu wewnetrznych aktéw normatywnych pod
wzgledem ich aktualnosci,

12) weryfikuje tres¢ pieczatek zamawianych przez Uczelnie,

13) przygotowuje dla Senatu sprawozdania Rektora z jego dziatalnosci,

14) przygotowuje dla Urzedu Miasta Poznania coroczne sprawozdania z dziatalnosci
Uczelni,

15) przygotowuije i opracowuje ,Skfad osobowy”

16) gromadzi informacje dotyczgce Uczelni, udostepniane na BIP,

17) spetnia funkcje zarzadzajgcego statystyczng sprawozdawczoscig elektroniczna.

25. Dziat Kontroli Wewnetrznej

1) opracowuje plany kontroli we wspétpracy z osobg zatrudniong na Stanowisku ds.
Audytu Wewnetrznego, Sekcjg Kontroli Dziatu Nadzoru i Wspotpracy ze Szpitalami
Klinicznymi,

2) przygotowuje i przeprowadza kontrole w jednostkach Uczelni,

3) udziela instrukcji pracownikom kontrolowanych jednostek organizacyjnych
w zakresie obowigzujgcych przepisow zwigzanych z przedmiotem kontroli,

4) opracowuje materiaty pokontrolne, sporzgdza protokoty,

5) przygotowuje projekty wnioskéw pokontrolnych,

6) sporzgdza sprawozdania podsumowujgce wyniki pracy Dziatu,

7) prowadzi rejestry: kontroli i czasu pracy,

8) wspdtuczestniczy w tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych.

26. Dziat Inwestycyjno-Techniczny

1) opracowuje plany rzeczowo-finansowe remontéw oraz konserwacji obiektow
i urzgdzen,

2) przygotowuje, koordynuje i nadzoruje merytorycznie i organizacyjnie inwestycyjne
zadania budowlane w Uczelni na etapie planowania, sporzgdzania dokumentacji,
realizacji — sprawujgc nadzér inwestorski nad inwestycjg zgodnie z ustawg Prawo
budowlane,

3) przygotowuje i nadzoruje remonty i zleca ustugi konserwacyjne, zgodnie
z zachowaniem przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,

4) uczestniczy w sporzagdzaniu planéw rzeczowo-finansowych inwestycyjnych zadan
budowlanych w Uczelni,

5) przeprowadza odbiory techniczne prac remontowych oraz kontroluje wykonanie
prac konserwacyjnych i inwestycji budowlanych,

6) kieruje dziataniami zmierzajgcymi do opracowania i aktualizacji dokumentacji
projektowo-kosztorysowej i  zatozen  techniczno-ekonomicznych  zadan
inwestycyjnych,

7) nadzoruje sprawnosc¢ eksploatacyjng obiektéw i instalacji, przeprowadza okresowe
przeglady wszystkich obiektow,

8) organizuje serwis obstugi oraz sprawuje nadzoér techniczny nad urzgdzeniami
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energetycznymi, elektrycznymi i instalacjami,

9) prowadzi analize przyczyn awarii oraz wdraza $rodki zapobiegajgce ich
powstawaniu,

10) uzyskuje lub zleca niezbedne opinie, uzgodnienia, pozwolenia i decyzje
administracyjne,

11) prowadzi rozliczenia inwestycji budowlanych we wspodtpracy z Kwestura,
dokonuje merytorycznej kontroli faktur i rachunkéw inwestycji budowlanych,
przygotowuje sprawozdania dla instytucji finansujgcych inwestycje we wspotpracy
z innymi dziatami realizujgcymi zakupy inwestycyjne,

12) przygotowuje specyfikacje techniczng do przetargbw oraz uczestniczy
w postepowaniach przetargowych na zamodwienia dotyczgce zakresu dziatan
dziatu.

27. Samodzielna Sekcja Transportu

1) zapewnia wtasciwg eksploatacje samochodéw stuzbowych,

2) wystawia i ewidencjonuje karty drogowe,

3) prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdéw,

4) utrzymuje srodki transportowe w sprawnosci technicznej,

5) prowadzi dokumentacje pracy kierowcow oraz wykorzystania srodkéw transportu
i kosztéw ich eksploataciji,

6) przekazuje kwartalnie dane do Zaktadu Ochrony Srodowiska na temat zuzycia
materiatéw pednych oraz ptatnosci za podatek od spalin.

28. Inspektorat ds. Obronnych

1) opracowuje struktury organizacyjne formacji obrony cywilnej oraz plany dziatania
Uczelni w tym zakresie,

2) prowadzi nadzér nad utrzymaniem i konserwacjg schrondéw, ukry¢ oraz
zastepczych budowli ochronnych na terenie Uczelni,

3) koordynuje prace organizacyjno-mobilizacyjne prowadzone w jednostkach
organizacyjnych Uczelni,

4) sprawuje nadzoér nad ewidencjg oso6b posiadajgcych specjalizacje potrzebng
w czasie mobilizacji, prowadzong przez zobowigzane do tego jednostki
organizacyjne Uczelni,

5) petni kontrole nad udostepnieniem urzgdzen tgcznosci i alarmowania oraz
zabezpieczeniem cennej aparatury naukowej w jednostkach organizacyjnych
Uczelni,

6) nadzoruje, organizuje a takze prowadzi szkolenia w zakresie ochrony
pracownikow,

7) odpowiada za sprzet obrony cywilnej, bedacy na wyposazeniu statym lub w
czasowej dyspozycji Inspektoratu Obrony Cywilnej Uczelni, wigcznie z jego
wiasciwym magazynowaniem i poddawaniem nakazanej legalizacji w Scisle
okre$lonych instytucjach,

8) opracowuje i utrzymuje w statej aktualnosci dokumentacje przedsiewzie¢ obrony

cywilnej na wypadek zagrozen militarnych, terrorystycznych, katastrof, awarii, innych
zagrozen,

9) organizuje i zabezpiecza w sprzet i Srodki ochrony przed skazeniami pracownikow
Uczelni,

10)nadzoruje prace inspektorow Obrony Cywilnej dziatajgcych w szpitalach
klinicznych UMP,

11)organizuje, szkoli i utrzymuje w petnej gotowosci do dziatania punkt HNS i staty
dyzur UMP,

12)organizuje i utrzymuje w statej gotowosci zapasowe stanowisko kierowania UMP,
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13)wykonuje inne zadania wynikajgce z przepisow szczegotowych.

29. Inspektorat BHP

1) przeprowadza kontrole warunkow pracy i przestrzegania przepisow i zasad bhp
oraz dokonuje analizy i przygotowuje wnioski dotyczgce stwierdzonych uchybien,

2) sporzgdza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku analize stanu bhp
zawierajgcg propozycje przedsiewzie¢ techniczno-organizacyjnych majgcych na
celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe
warunkow pracy i nauki,

3) bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy i nauce oraz
w opracowaniu wnioskow wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacje
tych wnioskow,

4) prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczacg wypadkow
przy pracy i nauce, stwierdzonych choréb zawodowych, a takze przechowuje wyniki
badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy i nauki,

5) bierze udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang praca,

6) prowadzi wstepne szkolenia, wspotpracuje z Dziatem Spraw Pracowniczych
w zakresie organizowania szkolen okresowych dla pracownikéw,

7) nadzoruje prawidtowg i terminowg realizacje zalecen pokontrolnych,

8) opiniuje szczegodtowe instrukcje dotyczgce bhp na poszczegdinych stanowiskach
pracy i nauki,

9) uczestniczy w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bhp oraz
innych zaktadowych komisjach zajmujgcych sie problematykag bhp,

10) wspoétpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wykonywania badan i pomiarow czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy i nauki, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdw ochrony pracownikow przed
tymi czynnikami lub warunkami,

11) wspétdziata z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami oraz ze spoteczng inspekcjg pracy, zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi i inspekcjg sanitarng.

12) bierze udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub
przebudowanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie
pomieszczenia pracy,

13) sporzadza coroczne, zbiorcze sprawozdania dotyczgcych pracy z czynnikami
rakotworczymi dla Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej,

14) opiniuje faktury/rachunki za okulary lub szkta kontaktowe i przekazuje je do
Samodzielnej Sekcji Finansowej,

15) prowadzi rejestr osdb, ktérym Uczelnia refunduje zakup okularéw lub szkiet
kontaktowych.

30. Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska

1) monitoruje stan zagrozenia srodowiska w jednostkach organizacyjnych Uczelni,

2) informuje o wystepujgcych zagrozeniach,

3) prowadzi sprawy zwigzane z wtasciwg gospodarkg materiatami i surowcami, ktére
$g przyczyng powstania odpadow w rozumieniu ustawy,

4) opracowuje  projekty wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie
gospodarowania odpadami,

5) prowadzi sprawozdawczos¢ i dokumentacje w zakresie ochrony $rodowiska
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wymagang prawem,

6) organizuje oraz sprawuje nadzor nad biezgcg utylizacjg odpaddw,

7) koordynuje dziatania zwigzane z uzyskiwaniem decyzji z Urzedu Ochrony
Srodowiska dot. wycinki, posadzenia oraz wykonywania nasadzen
rekompensacyjnych drzewostanu znajdujgcych sie na terenie Uczelni,

8) zgtasza wnioski dotyczgce wymagan ochrony srodowiska przy opracowywaniu
przez Uczelnie zatozen i dokumentacji remontowych oraz modernizacyjnych.

31 Centralna Stolarnia

1) przyjmuje zlecenia zadekretowane przez Kanclerza, Zastepcow Kanclerza
i realizuje prace stolarskie dla jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) opracowuje zakresy prac stolarskich i dokumentacje techniczng (rysunki
warsztatowe) oraz dokonuje wyliczen materiatébw podstawowych i pomocniczych
niezbednych do ich realizacji,

3) sktada zapotrzebowania na materiaty produkcyjne w Dziale Zaopatrzenia Uczelni,

4) opracowuje wyceny wykonanych prac stolarskich,

5) dostarcza potwierdzone przez zlecajgce jednostki organizacyjne wyceny do Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego Uczelni.

32. Administracja w Osiedlu i w Domach Studenckich

1) prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze domow studenckich,

2) dba o utrzymanie obiektéw w statej sprawnosci eksploatacyjnej,

3) chroni i zabezpiecza mienie domow studenckich,

4) kwateruje studentow i nadzoruje wnoszenie optat z tytutu zamieszkiwania
w domach studenckich,

5) wyjasnia okolicznoéci powstatych szkéd w majgtku domu studenckiego oraz
egzekwuje ich naprawienie,

6) prowadzi sprawy zwigzane z wynajmem pokoi goscinnych,

7) prowadzi stosowng dokumentacje meldunkowa,

8) wspotpracuje z Radg Mieszkancéw oraz Samorzgdem Studenckim w zakresie

prawidtowego funkcjonowania domu studenckiego,

9) dba o przestrzeganie obowigzujgcych zapisow Regulaminu Doméw Studenckich
przez studentdw,

10) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
zwigzane z zakwaterowaniem studentéw i gosci, naliczaniem optat itp.,

11) monituje studentow w przypadku nieterminowych ptatnosci do czasu utworzenia
Zespotu ds. Kontrolingu.

33. Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Ochrony Informacji i Danych
Osobowych
1) odpowiada za ochrone informac;ji niejawnych,
2) kontroluje obieg dokumentéw i informaciji niejawnych,
3) przygotowuje plan ochrony informac;ji niejawnych,
4) zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych przez
wszystkich pracownikdw Uczelni majgcych dostep do informacji niejawnych
w zakresie wyszczegolnionym w poswiadczeniu bezpieczenstwa,
5) prowadzi szkolenia pracownikow majgcych dostep do informac;ji niejawnych,
6) opracowuje strategie i procedury ochrony informaciji, w tym informacji osobowych
na podstawie obowigzujgcych przepiséw,
7) opracowuje raporty z zakresu ochrony informacji w poszczegdélnych jednostkach
Uczelni,
8) koordynuje swoje dziatania z Dziatem Informatyki.
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34. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1) opracowuje procedury audytu wewnetrznego,

2) dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Uczelni,

3) wspiera kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,

4) przeprowadza ocene celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

5) prowadzi ewidencje audytdow oraz nadzér nad dokumentami roboczymi i ich
archiwizacja,

6) opracowuje roczny i wieloletni plan audytu,

7) opracowuje sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu,

8) udostepnia roczny plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji zgodnie
z zapisami ustawy o finansach publicznych,

9) monitoruje wykonanie rekomendacji zawartych w sprawozdaniach,

10) wykonuje czynnosci doradcze, w tym sktada wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni,

11) opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmie
wszystkie aspekty audytu wewnetrznego zawarte w standardach i najlepszych
praktykach zawodowych oraz monitoruje w sposob ciggty jego efektywnosé.

35. Dzial Ksztatcenia

1) koordynuje i prowadzi obstuge administracyjng w zakresie procesu ksztatcenia na
szczeblu ogdlnouczelnianym,

2) wdraza, utrzymuje i rozwija elektroniczny system oceny jakosci ksztatcenia przez
studentow,

3) prowadzi nadzér nad procesem ankietyzacji studentow,

4) wspotpracuje z jednostkami Uczelni w celu realizacji zadan zwigzanych z analizg
jakosci ksztatcenia,

5) prowadzi obstuge administracyjng Uczelnianego Zespotu Doskonalenia
i Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,

6) prowadzi sprawy dotyczace ksztatcenia podyplomowego oraz kurséw poprzez
Centrum Studiéw Podyplomowych.

35.1 Centrum Studiéw Podyplomowych

1) prowadzi sprawy dot. ksztatcenia podyplomowego, w tym zwigzane z nadzorem
nad studiami podyplomowymi oraz kursami,

2) prowadzi dokumentacje zwigzang z tworzeniem i likwidacjg studiow
podyplomowych,

3) zapewnia wsparcie prawne i proceduraine,

4) w porozumieniu z jednostkami prowadzi obstuge administracyjng rekrutacji
stuchaczy na studia podyplomowe,

5) sprawuje nadzoér nad informacjami zamieszczanymi na stronie www,

6) przygotowuje decyzje o przyjeciu stuchaczy oraz odpowiedzi na odwotania,

7) nadzoruje obstuge ptatnosci stuchaczy w systemie SIANO,

8) monituje stuchaczy w przypadku nieterminowych ptatnosci,

9) sporzagdza i prowadzi ewidencje umow na swiadczenie ustug edukacyjnych
zawieranych ze stuchaczami studiéw podyplomowych,

10) sporzadza i prowadzi ewidencje wydanych swiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych oraz innych okolicznosciowych dokumentéw poswiadczajgcych
uczestnictwo i ukonczenie studiow podyplomowych,
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11) prowadzi nadzér nad kosztorysami i sprawozdaniami,
12) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

36. Zespot ds. Bazy Dydaktycznej

1) wspdtpracuje z Dziatem Ksztatcenia, dziekanatami oraz jednostkami
akademickimi przy planowaniu wykorzystania sal dydaktycznych w ksztatceniu
przed i podyplomowym,

2) sprawuje nadzér nad wtasciwym wykorzystaniem sal dydaktycznych Uczelni,
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy planowaniu zaje¢ dydaktycznych w
salach dydaktycznych uwzgledniajgc plan zaje¢ dydaktycznych,

3) prowadzi grafik wykorzystania sal dydaktycznych dla celéw innych niz planowane
zajecia dydaktyczne, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy planowaniu zaje¢
dydaktycznych.

37. Dziat Eksploatacji Obiektéw

1) zabezpiecza prawidtowg eksploatacje budynkéw wraz z przylegtymi terenami,

2) nadzoruje system kontroli dostepu do parkingéw,

3) dba o prawidtowg eksploatacje urzgdzen energetycznych, sieci gazowych, sieci
elektrycznych oraz instalacji wentylacyjnych, wodnych, klimatyzacyjnych,

4) wykonuje prace zwigzane z administrowaniem obiektow,

5) wykonuje prace remontowe obiektéw UMP,

6) sprawuje nadzor nad prawidtowg eksploatacjg mienia Uczelni wykorzystywanego
przez inne jednostki,

7) wspotpracuje z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym przy opracowaniu planu
remontow i inwestycji.

37.1 Sekcja Utrzymania Obiektow

1) dba o utrzymanie czystosci i porzgdku w pomieszczeniach i otoczeniu Uczelni,

2) organizuje prace ekip czysto$ciowych zapewniajgcych utrzymanie porzadku na
terenie Uczelni i nadzoruje ich prace,

3) sprawuje nadzor nad organizacjg sprzgtania realizowang przez firmy zewnetrzne,

4) zapewnia obstuge szatni i portierni,

5) przygotowuje dane niezbedne do przeprowadzenia postepowan przetargowych na
obstuge szatni, portierni i sprzgtania,

6) sprawuje nadzér nad organizacjg szatni i portierni realizowang przez firmy
zewnetrzne.

37.2 Zespot ds. Obstugi Sal Dydaktycznych

1) zapewnia sprawne i ciggte funkcjonowanie sal dydaktycznych w szczegdélnosci,
sprzetu multimedialnego, rolet, o$wietlenia,

2) przyjmuje informacje dotyczgce awarii sprzetu bedgcego na wyposazeniu sal
dydaktycznych,

3) przeprowadza i zleca naprawy sprzetu multimedialnego oraz wyposazenia
techniczego sal,

4) dokonuje okresowych przeglagdéw sal dydaktycznych,

5) wspotpracuje z Zespotem ds. Bazy Dydaktycznej przy zapewnieniu ciggtosci pracy
sal.

38. Dzial Analiz i Rozwoju
1) prowadzi obstuge systemu POL-on,
2) przygotowuje w systemie POL-on roczne sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni oraz
sprawozdania GUS (S10, S11, S12),
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3) dokonuje analizy danych makrouczelnianych dla Rektora oraz jednostek
organizacyjnych i dziatéw Uczelni,

4) koordynuje i kontroluje dziatania wydziatowe zwigzane ze sprawozdawczoscig
systemu APAP, preliminarzy i rozliczen pensum dydaktycznego,

5) przyjmuje i przechowuje dokumentacje dotyczgcg indywidualnych modyfikacji
pensum obowigzujgcego, zamdwien i godzin zaliczonych,

6) przygotowuje projekty zarzadzen rektora dotyczgce rozliczen pensum
dydaktycznego oraz zasad naliczania godzin ponadwymiarowych,

7) przygotowuje projekty uchwat Senatu dotyczgce pensum dydaktycznego,

8) dokonuje analiz, opracowuje projekty, wytwarza/nadzoruje wytwarzanie oraz
konserwuje opracowywanie systemu e-uczelnia w zakresie merytorycznym ujetym
w pkt 1-7.

9) koordynuje obstuge i wdrazanie proceséw do Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw (w ramach funkcjonujgcego w Uczelni systemu EOD),

10) projektuje we wspétpracy z Wiadzami Uczelni procesy zarzadcze
i administracyjne

11) prowadzi prace analityczne i informatyczne zwigzane z wdrazaniem nowych
elementow zarzadzania procesowego, w tym rozwigzan informatycznych,

12) prowadzi informatyczny rozwdj Uczelni w zakresie nowych aplikacji uzytkowych
dla studentéw i pracownikow,

13) dokonuje modyfikacji wedtug potrzeb systemu WISUS,

14) prowadzi biezgce utrzymanie i rozwoj systemow APAP, WISUS, ASDUR,

15) przygotowuje w porozumieniu z Prorektorem ds. Studenckich podziat sSrodkéw na

dziatalnos¢ dydaktyczna.

39. Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wtasnosci Intelektualnej

1) zarzgdza wtasnoscig intelektualng Uczelni, w tym:
a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej dobr intelektualnych
Uczelni,
b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej,

2) koordynuje dziatania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wynikéw
badan, w tym:
a) opracowuje regulamin ochrony wiasnosci intelektualnej Uczelni,
b) opracowuje regulamin komercjalizacji badan,

3) dokonuje oceny mozliwosci komercjalizacji powstatych w Uczelni wynikéw badan,

4) prowadzi nadzér nad podejmowang wspétpracg z podmiotami gospodarczymi
i osrodkami naukowymi krajowymi i zagranicznymi,

5) prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania — wspétpracuje z jednostkami
Uczelni oraz z instytucjami posredniczgcymi i finansujgcymi ww. zadania.

40. Stanowisko ds. Zarzagdzania Operacyjnego i Restrukturyzaciji
1) wspoétpracuje z jednostkami administracji centralnej przy wdrazaniu zmian
organizacyjnych,
2) koordynuje prace zwigzane z wdrazaniem strategii rozwoju Uczelni,
3) przeprowadza analizy organizacyjne na zlecenie wtadz Uczelni,
4) wspotpracuje z koordynatorami projektow.

41. Dziat Zarzgdzania Majatkiem Uczelni
1) prowadzi sprawy dotyczgce wtasnosci nieruchomosci Uczelni,
2) prowadzi sprawy zwigzane z uzyskiwaniem i dokonywaniem uzupetnien odpisow,
wypisow i wyrysow dla nieruchomosci Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
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3) prowadzi nadzér nad eksploatacjg majgtku Uczelni,

4) prowadzi nadzor nad prawidtowg realizacjg ochrony majgtku i 0sob,

5) prowadzi sprawy zwigzane z ochrona przeciwpozarowg Ww Uczelni,
w szczegolnosci:
a) kontroluje przestrzeganie przepiséw ppoz. przez pracownikow i studentow,
b) dokonuje przegladu urzgdzen p.poz
c) przeprowadza szkolenia i udziela instruktazu w zakresie ochrony ppoz.,
d) realizuje zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw ppoz.,

6) prowadzi obstuge administracyjng Komisji techniczno-pozarowe.

7) prowadzi ewidencje sktadnikow majatkowych Uczelni,

8) prowadzi sprawy zwigzane z ponownym zagospodarowaniem i likwidacjg aktywéw
trwatych,

9) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Uczelni,

10) odpowiada za oznakowanie sktadnikow majgtkowych

11) opracowuje plany i szczeg6étowe harmonogramy inwentaryzaciji,

12) przeprowadza spisy inwentaryzacyjne na podstawie opracowanych
harmonogramow oraz spisy inwentaryzacyjne dorazne,

13) rozlicza ilo$ciowo i wartosciowo przeprowadzone spisy,

14) przeprowadza postepowania wyjasniajgce i wykonuje spisy weryfikacyjne,

15) przygotowuje sprawozdania z zakresu inwentaryzacji.

16) odpowiada za prawidtowe rozliczenia w zakresie podatku od nieruchomosci,
sporzgdza odpowiednie deklaracje.

42. Dziat Rekrutaciji
42.1. Sekcja ds. Rekrutacji na Studia Prowadzone w Jezyku Polskim
1) organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacjg studentéw na
studia prowadzone w jezyku polskim,
2) zapewnia obstuge administracyjng Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych oraz
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

42.2 Sekcja ds. Rekrutacji na Studia Anglojezyczne dla Cudzoziemcow

1) organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacjg studentow
anglojezycznych we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
oraz partnerami zagranicznymi,

2) zapewnia obstuge administracyjng Komisji Rekrutacyjnej dla Studentéw
Anglojezycznych,

3) we wspotpracy z Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim obstuguje strone
internetowg programow anglojezycznych www.pums.edu.pl,

4) przygotowuje materiaty informacyjne i promocyjne dotyczace programow
anglojezycznych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO IM KAROLA MARCINKOWSKIEGO

W POZNANIU
REKTOR
[
PROREKTORZY KANCLERZ DZIEKANI Jednostki _ System Inne Jednostki
Ogolnouczelniane Biblioteczno- organizacyjne
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| | Prorektor ds. Z-ca Kanclerza ds. zatgez. or 7
Studenckich Szpitali Klinicznych Dyrektor ds.
i Rozwoju operacyjnych
Prorektor ds. Dziekan Wydzialu Dziekanat
- IS)yl?alkty’kl 1 Z-ca Kanclerza ds. Lekarskiego | Jednostki org. WLI - zalacz. nr 1
zkofenia Technicznych
Podyplomowego
Dziekan Wydziatu Dziekanat
Kwestor Lekarskiego 11
Prorektor ds. crarskicgo Jednostki org. WL II - zatacz. nr 2
Organizacji,
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Sotroci 1 Dziekan Wydzialu Dziekanat
Wspolpracy z Farmaceutycznego
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Administracji
zalacz. nr 5
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| Wspolpracy z Nauk o Zdrowiu
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Prorektor ds.
— Nauki i Rozwoju
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Zatacznik nr 1
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIALU LEKARSKIEGO I

1. KATEDRA ANESTEZJOLOGII I INTENSYWNEJ TERAPII
1) I Klinika Anestezjologii i Intensywnej Terapii
- Pracownia Komputerowej Symulacji Znieczulania i Intensywnej Terapii
2) Klinika Anestezjologii, Intensywnej Terapii i Leczenia Bolu
3) Klinika Anestezjologii i Intensywnej Terapii Pediatryczne;j
4) Klinika Anestezjologii w Potoznictwie i Ginekologii
5) Zaktad Anestezjologii Doswiadczalnej
6) Zaktad Dydaktyki Anestezjologii i Intensywnej Terapii

2. KATEDRA GINEKOLOGII, POLOZNICTWA | ONKOLOGII GINEKOLOGICZNEJ
1) Klinika Ginekologii Operacyjne;j
2) Klinika Nieptodnosci i Endokrynologii Rozrodu
3) Klinika Onkologii Ginekologicznej
4) Klinika Potoznictwa i Choréb Kobiecych
5) Klinika Rozrodczosci
— Pracownia Cytogenetyczna i Hodowli Tkanek
6) Zaktad Biochemii i Patomorfologii

3. KATEDRA IMMUNOLOGII KLINICZNEJ
1) Zaktad Immunologii
2) Zaktad Reumatologii i Immunologii Klinicznej

4. KATEDRA MEDYCYNY SPOLECZNEJ
1) Zaktad Epidemiologii
2) Zakfad Higieny
— Pracownia Profilaktyki Uzaleznien
— Pracownia Epidemiologii Choréb Rzadkich i Neuroepidemiologii
3) Zaktad Zdrowia Publicznego
4) Pracownia Socjologii Medycznej

5. KATEDRA | ZAKLAD HISTORII | FILOZOFII NAUK MEDYCZNYCH
— Pracownia Historii Seksuologii

6. KATEDRA NEUROLOGII
1) Klinika Neurologii i Choréb Naczyniowych Uktadu Nerwowego
2) Kilinika Neurologii
— Pracownia Reologiczna
— Pracownia Neurosonologii
— Pracownia Neurobiologii
3) Zaktad Neurochemii i Neuropatologii
— Pracownia Neurogenetyki Klinicznej
4) Zaktad Neuroimmunologii Klinicznej
5) Pracownia Neuroelektrofizjologii Klinicznej
6) Pracownie Cytometrii Przeptywowej i Biologii Naczyn

7. KATEDRA OTOLARYNGOLOGI, CHIRURGII GLOWY, SZYI ORAZ ONKOLOGII
LARYNGOLOGICZNEJ
1) Klinika Otolaryngologii i Onkologii Laryngologiczne;j
— Pracownia Badan Przesiewowych Stuchu
3) Klinika Otolaryngologii Dzieciecej
4) Osrodek Rehabilitacji Laryngologicznej
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8. KATEDRA PATOMORFOLOGII KLINICZNEJ
1) Zaktad Patomorfologii Klinicznej

— Pracownia Diagnostyki Biopsyjnej

— Pracownia Diagnostyki Cytologicznej

— Pracownia Diagnostyki Sekcyjnej

— Pracownia Mikroskopii Elektronowej

— Pracownia Patomorfologii Pediatrycznej

2) Zaktad Bioinformatyki i Biologii Obliczeniowej

9. | KATEDRA PEDIATRII

1) Klinika Gastroenterologii Dzieciecej i Chorob Metabolicznych
- Pracownia Endoskopii Przewodu Pokarmowego
- Pracownia Analityki Klinicznej i Badan Czynnosciowych Przewodu
Pokarmowego

2) Kilinika Kardiologii Dzieciecej, Nefrologii i Nadcisnienia Tetniczego Wieku
Rozwojowego
— Pracownia Dializ
— Pracownia Diagnostyki Kardiologicznej
— Pracownia Elektrofizjologii Dzieciecej
— Pracownia Imunonefrologii
— Pracownia Inwazyjnej Kardiologii Dzieciecej

10. Il KATEDRA PEDIATRII
1) Klinika Endokrynologii i Reumatologii Dzieciecej
— Pracownia Endokrynologii Molekularnej
2) Klinika Diabetologii i Otytosci Wieku Rozwojowego
3) Klinika Onkologii, Hematologii i Transplantologii Pediatryczne;j

11. Il KATEDRA PEDIATRII

1) Klinika Choréb Zakaznych i Neurologii Dzieciecej
— Pracownia Diagnostyki Chorob Wirusowych
— Pracownia Immunopatologii Wirusowych Zapalen Watroby
— Pracownia Diagnostyki Chorob Watroby Wieku Dzieciecego

2) Klinika Pneumonologii, Alergologii Dzieciecej i Immunologii Klinicznej
— Pracownia Aerozoloterapii i Diagnostyki Czynnosciowej Ptuc
— Pracownia Badan Komérkowych i Molekularnych

12. KATEDRA RADIOLOGII OGOLNEJ | ZABIEGOWEJ
1) Zaktad Radiologii Klinicznej
- Pracownia Radiologii Narzgdu Ruchu
2) Zakfad Radiologii Pediatrycznej

13. KATEDRA RADIOLOGII OGOLNEJ | NEURORADIOLOGII
1) Zaktad Radiologii Ogolnej
2) Zakfad Neuroradiologii
— Osrodek Diagnostyki Obrazowej

14. KATEDRA OKULISTYKI | KLINIKA OKULISTYCZNA
— Pracownia Diagnostyki Dokumentacyjnej
— Pracownia Chordb Narzgdu Wzroku Wczesniakéw

15. KATEDRA| KLINIKA CHIRURGII , TRAUMATOLOGII | UROLOGII DZIECIECEJ
— Pracownia Wideochirurgii Dzieciece;j
— Pracownia Neurourologii i Urodynamiki
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16. KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ, ENDOKRYNOLOGICZNEJ | ONKOLOGII
GASTROENTEROLOGICZNEJ

— Pracownia Endoskopii Gastroenterologicznej i Kolorektalnej

— Pracownia Dokumentacji Fotograficznej

— Osrodek Leczenia Niewydolnoéci Przewodu Pokarmowego

17. KATEDRA i KLINIKA ONKOLOGII
— Pracownia Nowotworéw Gruczotu Piersiowego
— Pracownia Nowotworéw Uktadu Moczowo-Ptciowego

18. KATEDRA CHOROB WEWNETRZNYCH, ZABURZEN METABOLICZNYCH |
NADCISNIENIA TETNICZEGO
1) Klinika Chorob Wewnetrznych, Zaburzen Metabolicznych i Nadcisnienia
Tetniczego
2) Zaktad Edukaciji i Leczenia Otytosci oraz Zaburzeh Metabolicznych

19. KATEDRA | KLINIKA ENDOKRYNOLOGII GINEKOLOGICZNEJ

20. KATEDRA | KLINIKA FONIATRII | AUDIOLOGII
— Pracownia Psychoakustyki i Elektrofizjologii Stuchu, Gtosu i Mowy

21. KATEDRA | KLINIKA INTENSYWNEJ TERAPII KARDIOLOGICZNEJ | CHOROB
WEWNETRZNYCH
— Pracownia Diagnostyki Inwazyjnej Chordb Ukfadu Krazenia

22. KATEDRA | KLINIKAMEDYCYNY PALIATYWNEJ
— Pracownia Analgezji Regionalnej i Badania Bélu
— Pracownia Leczenia Ran Przewlekiych
— Pracownia Geriatrii

23. KATEDRA | KLINIKANEUROCHIRURGII  NEUROTRAUMATOLOGII
— Pracownia Obrazowania Srédoperacyjnego

24. KATEDRA ORTOPEDII | TRAUMATOLOGII DZIECIECEJ
1) Klinika Ortopedii i Traumatologii Dzieciecej
— Pracownia Biomechaniki Ruchu
2) Klinika Choréb Kregostupa i Ortopedii Dziecigcej
— Pracownia Choréb Kregostupa

25. KATEDRA | KLINIKA REUMATOLOGII | CHOROB WEWNETRZNYCH
— Pracownia Diagnostyki Reumatologicznej
— Pracownia Kapilaroskopii

26. KATEDRA | KLINIKA TRAUMATOLOGII, ORTOPEDII | CHIRURGII REKI
— Pracownia Mikrochirurgii i Badan Funkcjonalnych Narzadu Ruchu

27. KATEDRA | ZAKLAD BIOCHEMII | BIOLOGII MOLEKULARNEJ
28. KATEDRA | ZAKLAD BIOLOGII | PARAZYTOLOGII LEKARSKIEJ
29. KATEDRA i ZAKLAD DIAGNOSTYKI LABORATORYJNEJ

30. KATEDRA | ZAKLAD PATOLOGII | PROFILAKTYKI NOWOTWOROW
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31. KATEDRA | ZAKLAD FIZJOLOGI!I
— Pracownia Ukfadu Nerwowego i Narzgdéw Zmystu
— Pracownia Rytmoéw Biologicznych
— Pracownia E- Fizjologii

32. KATEDRA | ZAKLAD GENETYKI MEDYCZNEJ
— Pracownia Poradnictwa Genetycznego w Chorobach Narzagdu Wzroku

33. KATEDRA | ZAKLAD MEDYCYNY SADOWEJ
— Pracownia Toksykologii Sgdowej
— Pracownia Genetyki Sgdowej
— Pracownia Prawa Medycznego

34. ZAKLAD PATOFIZJOLOGII NARZADU RUCHU
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Zalacznik nr 2

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIALU LEKARSKIEGO I

1. KATEDRA BIOTECHNOLOGII MEDYCZNEJ
1) Zaktad Immunologii Nowotworow

2. KATEDRA CHEMII | BIOCHEMII KLINICZNEJ

1) Zaktad Biochemii Klinicznej i Medycyny Laboratoryjnej
— Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej
— Pracownia Chemii Zywnosci i Zywienia Cztowieka
— Pracownia Biologii i Medycyny Systemowej

2) Zaktad Chemii Ogdlnej
— Pracownia Metabolizmu Lipidéw

3) Zaktad Biologii Choréb Cywilizacyjnych

3. Il KATEDRA CHIRURGII

1) Klinika Chirurgii Ogdlnej i Naczyn
— Pracownia Diagnostyki Nieinwazyjnej Uktadu Naczyniowego
— Pracownia Badan Podstawowych i Medycyny Translacyjnej w Chorobach

Naczyn

— Pracownia Nowoczesnych Metod Nauczania Chirurgii
— Kliniczny Osrodek Leczenia Choréb Aorty

2) Klinika Chirurgii Urazowej, Leczenia Oparzen i Chirurgii Plastycznej

— Osrodek Ksztatcenia Klinicznego w Medycynie Ratunkowej

4. KATEDRA KARDIOLOGII
1) I Klinika Kardiologii
— Pracownia Patomorfologii Serca
— Pracownia Hemodynamiki
— Pracownia Elektrofizjologii Serca
— Pracownia Elektroterapii Serca
— Pracownia Rezonansu Magnetycznego Serca i Naczyn
— Pracownia Badan Wysitkowych
— Pracownia Echokardiografii
— Pracownia Zaburzen Rytmu Serca
— Pracownia Badan Czynnosci Plytek Krwi
2) Il Klinika Kardiologii
— Pracownia Hemodynamiki
— Pracownia Elektrofizjologii Serca
— Pracownia Implantacji Stymulatorow
3) Zaktad Farmakologii Klinicznej
— Pracownia Farmakogenetyki Klinicznej

5. KATEDRA KARDIO-TORAKOCHIRURGI
1) Klinika Kardiochirurgii i Transplantologii
— Pracownia Mechanicznego Wspomagania Serca
2) Klinika Torakochirurgii
— Pracownia Nowotwordw Ptuca i Klatki Piersiowe;j
3) Klinika Kardiochirurgii Dzieciecej
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6. KATEDRA NEONATOLOGII
1) Klinika Neonatologii
— Pracownia Diagnostyki Biofizycznej i Terapii
Krazeniowo-Oddechowych Noworodka
2) Klinika Zakazen Noworodkéw
— Pracownia Mikrobioty i Zywienia

7. KATEDRA CHOROB OCZU | OPTOMETRII

1) Klinika Choréb Oczu
2) Zaktad Optometrii

8. KATEDRA PERINATOLOGII | GINEKOLOGII

1) Klinika Ginekologii
— Pracownia Ginekologii Wieku Rozwojowego i Seksuologii

2) Klinika Perinatologii i Choréb Kobiecych
— Pracownia Biologii Molekularnej

3) Klinika Perinatologii i Ginekologii
— Pracownia Ultrasonograficznej Diagnostyki i Leczenia Wad Ptodu
— Pracownia Badan Molekularnych w Rozrodzie Cztowieka
— Pracownia Dydaktyki, Historii Potoznictwa i Ginekologii

9. KATEDRA PSYCHIATRII
1) Klinika Psychiatrii Dorostych
2) Klinika Psychiatrii Dzieci i Mtodziezy
— Pracownia Psychopatologii Matego Dziecka
— Pracownia Psychofizjologii
3 ) Zaktad Genetyki w Psychiatrii
—  Laboratorium
4) Pracownia Neuropsychobiologii
5) Pracownia Neuropsychiatrii

10. KATEDRA STOMATOLOGII DZIECIECEJ
Klinika Stomatologii Dzieciecej
— Pracownia Stomatologii Spotecznej
— Pracownia Fizjologii Jamy Ustnej
— Pracownia Przedklinicznej Stomatologii Dzieciece;j

11. KATEDRA | KLINIKA ORTOPEDII SZCZEKOWEJ | ORTODONCJI
— Pracownia Miniimplantéw Ortodontycznych
— Pracownia Estetyki Twarzy

12. KATEDRA PROTETYKI STOMATOLOGICZNEJ
1) Klinika Protetyki
— Pracownia Implantoprotetyki
2) Klinika Rehabilitacji Narzgdu Zucia
— Pracownia Rehabilitacji Zaburzen Czynno$ciowych Narzadu Zucia-
3) Klinika Gerostomatologii i Patologii Jamy Ustnej
4) Zaktad Technik i Technologii Dentystycznych
— Pracownia Techniki Dentystycznej

13. KATEDRA STOMATOLOGII ZACHOWAWCZEJ | ENDODONCJI
1) Klinika Stomatologii Zachowawczej i Endodoncji
— Pracownia Chordb Przyzebi
2) Zaktad Przedklinicznej Stomatologii Zachowawczej i Przedklinicznej Endodong;ji
3) Zaktad Stomatologii Zintegrowanej
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14. KATEDRA i ZAKtLD BIOMATERIALOW | STOMATOLOGII DOSWIADCZALNEJ
— Pracownia Ergonomii
— Pracownia Stomatologii Spotecznej
— Pracownia Radiologii Stomatologicznej
— Pracownia Fizjoterapii

15. KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII SZCZEKOWO-TWARZOWEJ
— Pracownia Ultrasonografii
— Pracownia Mikrochirurgii Doswiadczalnej

16. KATEDRA i KLINIKA CHIRURGII STOMATOLOGICZNEJ i PERIODONTOLOGII
— Pracownia Implantologii
— Pracownia Wad Rozwojowych Twarzy

17. KATEDRA | KLINIKA CHOROB TROPIKALNYCH | PASOZYTNICZYCH
— Pracownia Medycyny Podrozy
— Pracownia Parazytologiczna

18. KATEDRA | KLINIKA CHQROB ZAKAZNYCH, HEPATOLOGII | NABYTYCH
NIEDOBOROW ODPORNOSCI

19. KATEDRA | KLINIKA DERMATOLOGII
— Pracownia Histopatologii i Immunopatologii Skéry
— Pracownia Dermatochirurgii
— Pracownia Autoimmunizacyjnych Dermatoz Pecherzowych
— Pracownia Mikologii Lekarskiej
— Pracownia Dermatologii Dzieciecej
— Pracownia Chordéb Alergicznych
— Pracownia Diagnostyki Nieinwazyjnej Choréb Skoéry
— Pracownia tuszczycy i Nowoczesnych Terapii w Dermatologii

20. KATEDRA | KLINIKA ENDOKRYNOLOGII, PRZEMIANY MATERII i CHOROB
WEWNETRZNYCH

— Pracownia Medycyny Nuklearnej

— Pracownia Endokrynologii Molekularne;j

— Pracownia Ultrasonografii Narzgdéw Wydzielania Wewnetrznego
— Pracownia Zaburzen Identyfikacji Ptci

21. KATEDRA | KLINIKA PULMONOLOGII, ALERGOLOGII | ONKOLOGII
PULMONOLOGICZNEJ

— Pracownia Zaburzen Oddychania Podczas Snu

— Pracownia Badan Czynnosciowych

— Pracownia Badan Ukfadu Oddechowego

— Pracownia Fizjoterapii Oddechowej

22. KATEDRA | KLINIKA GASTROENTEROLOGII, DIETETYKI | CHOROB WEWNETRZNYCH

23. KATEDRA | KLNIKA HEMATOLOGII i TRANSPLANTACJI SZPIKU

— Pracownia Biologii Molekularne;j

— Pracownia Cytogenetyki

— Pracownia Cytometrii Przeptywowej

— Pracownia Hematopoezy, Bank Komérek Macierzystych
— Pracownia Hemostazy
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

KATEDRA | KLINIKA HIPERTENSJOLOGII, ANGIOLOGII | CHOROB WEWNETRZNYCH
— Pracownia Farmakoekonomiki Nadcisnienia Tetniczego
— Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej Nadcisnienia Tetniczego
— Pracownia Angiologiczna
— Pracownia Diagnostyki Echokardiograficznej Nadcisnienia Tetniczego
— Pracownia Diagnostyki Ultrasonograficznej Nadcisnienia Tetniczego
— Pracownia Diagnostyki Czynnosciowej Tetnic
— Pracownia Catodobowego Pomiaru Cisnienia Tetniczego
— -Pracownia Molekularnych Podstaw Choréb Cywilizacyjnych

KATEDRA | KLINIKA NEFROLOGII, TRANSPLANTOLOGII | CHOROB WEWNETRZNYCH
— Pracownia Hemodializ
— Pracownia Dializ Otrzewnowych
— Pracownia Immunopatologii Chorob Nerek i Zgodnosci Tkanek
— Pracownia Nefrologii Molekularnej-
— Pracownia Ultrasonografii Nefrologiczne;j

KATEDRA | KLINIKA ORTOPEDII | TRAUMATOLOGII
— Pracownia Propriocepcji —

1) Klinika Ortopedii Ogdlnej, Onkologicznej i Traumatologii
— Pracownia Trybologii i Biomateriatow

KATEDRA | KLINIKA UROLOGII | ONKOLOGII UROLOGICZNEJ
KATEDRA | KLINIKA CHOROB WEWNETRZNYCH | DIABETOLOGII
KATEDRA | ZAKEAD ANATOMII PRAWIDLOWEJ
KATEDRA BIOFIZYKI

1) Zaktad Biofizyki

2) Zaktad Protetyki Stuchu
KATEDRA | ZAKLAD HISTOLOGII i EMBRIOLOGII
KATEDRA | ZAKEAD MIKROBIOLOGII LEKARSKIEJ
KATEDRA | ZAKELAD INFORMATYKI | STATYSTYKI

KATEDRA | ZAKLAD PATOFIZJOLOGII
— Pracownia Medycznej e-Edukacji

35. KATEDRA | ZAKLAD MEDYCYNY RODZINNEJ

36.

37.

— Pracownia Psychologii Kliniczne;j
— Pracownia Choréb Metabolicznych Kosci

KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII GLOWY, SZY| | ONKOLOGII LARYNGOLOGICZNEJ
KATEDRA CHIRURGII OGOLNEJ, NACZYNIOWEJ | TRANSPLANTACYJNEJ

1) Klinika Chirurgii Naczyniowej, Wewnatrznaczyniowej, Angiologii i Flebologii
2) Klinika Chirurgii Ogolnej i Transplantacyjnej
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Zalacznik nr 3
JEDNOSTKI WYDZIALU FARMACEUTYCZNEGO
1. KATEDRA | ZAKELAD GENETYKI | MIKROBIOLOGII FARMACEUTYCZNEJ
2. KATEDRA | ZAKLAD BIOCHEMII FARMACEUTYCZNEJ

3. KATEDRA | ZAKLAD CHEMII KLINICZNEJ | DIAGNOSTYKI MOLEKULARNEJ
— Pracownia Biologii Molekularnej
— Pracownia Analizy Biatek

4. KATEDRA | ZAKLAD BOTANIKI FARMACEUTYCZNEJ | BIOTECHNOLOGII ROSLIN
5. KATEDRA | ZAKLAD BROMATOLOGII

6. KATEDRA | ZAKLAD CHEMII FARMACEUTYCZNEJ

7. KATEDRA | ZAKLAD FARMACJI FIZYCZNEJ | FARMAKOKINETYKI

8. KATEDRA | ZAKLAD CHEMII NIEORGANICZNEJ | ANALITYCZNEJ

9. KATEDRA | ZAKLAD CHEMII ORGANICZNEJ

10. KATEDRA | ZAKLAD FARMAKOGNOZJI

11. KATEDRA | ZAKLAD FARMAKOLOGII

12. KATEDRA | ZAKELAD FARMACJI KLINICZNEJ i BIOFARMACJI
— Pracownia Farmacji Szpitalnej
— Pracownia Farmakogenetyki Doswiadczalnej

13.KATEDRA | ZAKEAD NATURALNYCH SUROWCOW LECZNICZYCH |
KOSMETYCZNYCH
-Pracownia Kosmetologii Praktyczne;j

14. KATEDRA | ZAKLAD TECHNOLOGII CHEMICZNEJ SRODKOW LECZNICZYCH
— Pracownia Badan Strukturalnych

15. KATEDRA | ZAKLAD TECHNOLOGII POSTACI LEKU
— Pracownia Farmaciji Praktyczne;j

16. KATEDRA | ZAKLAD TOKSYKOLOGII
— Pracownia Matematyki
— Laboratorium Badan Srodowiskowych

17. KATEDRA | ZAKLAD FARMAKOEKONOMIKI i FARMACJI SPOLECZNEJ
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Zatacznik nr 4

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIALU NAUK O ZDROWIU

1. KATEDRA AUKSOLOGII KLINICZNEJ | PIELEGNIARSTWA PEDIATRYCZNEGO

2. KATEDRA BIOLOGII | OCHRONY SRODOWISKA
1) Zaktad Immunobiochemii
2) Zakfad Biologii Zaburzeh Lipidowych
3) Pracownia Immunologii

3. KATEDRA GERIATRII | GERONTOLOGII
— Pracownia Terapii Zajeciowej
1) Zaktad Profilaktyki Chorob Skory

4. KATEDRA NAUK SPOLECZNYCH
1) Zaktad Filozofii Medycyny i Bioetyki
2) Pracownia Socjologii Zdrowia i Patologii Spotecznych
3) Pracownia Historii Zdrowia Publicznego oraz Polityki Spotecznej i Zdrowotne;j
4) Pracownia Historii Zawodéw Medycznych

5. KATEDRA PIELEGNIARSTWA
1) Zaktad Pielegniarstwa Anestezjologicznego i Intensywnej Opieki
2) Zaktad Pielegniarstwa Neurologicznego
3) Zaktad Pielegniarstwa Psychiatrycznego
4) Zaktad Praktyki Pielegniarskiej

6. KATEDRA REUMATOLOGII | REHABILITACJI

1) Klinika Reumatologii i Rehabilitacji
— Pracownia Balneologii i Immunologii Wysitku
— Pracownia Chordb Metabolicznych Kosci i Tkanki Lgcznej
— Pracownia Praktycznej Nauki Fizjoterapii
— Pracownia Fizjoterapii Pediatrycznej
— Pracownia Antropomotoryki

2) Klinika Rehabilitacji
— Pracownia Rehabilitacji Klinicznej

7. KATEDRA ZDROWIA MATKI | DZIECKA
1) Klinika Zdrowia Matki i Dziecka
— Pracownia Endoskopii Ginekologicznej i Chirurgii Matoinwazyjnej
— Pracownia Promocji Zdrowia Matki i Dziecka
2) Zaktad Praktycznej Nauki Potoznictwa

8. KATEDRA ORGANIZACJI | ZARZADZANIA W OPIECE ZDROWOTNEJ

1) Zaktad Organizacji i Zarzadzania w Opiece Zdrowotnej
— Pracownia Finansow i Rachunkowos$ci w Ochronie Zdrowia
— Pracownia Marketingu Spotecznego

2) Zaktad Prawa Medycznego

9. KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ | KOLOREKTALNEJ

10. KATEDRA | KLINIKA NEUROLOGII WIEKU ROZWOJOWEGO

- Pracownia Polisomnografii i Badan Snu Dzieci i Mtodziezy
- Pracownia Neuropsychologii Wieku Rozwojowego
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11. KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ, NACZYNIOWEJ | ANGIOLOGI
— Pracownia Radiologii Zabiegowej
— Pracownia Medycyny Sportowej

12. KATEDRA i ZAKLAD PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ

— Pracownia Pielegniarstwa Spotecznego

— Pracownia Elektrodiagnostyki Medycznej-

— Pracownia Zdrowia Miedzynarodowego

— Pracownia Epidemiologii

— Pracownia Medycyny Pracy i Zdrowia Srodowiskowego
— Pracownia Medycyny Ekstremalnej

13. KATEDRA | ZAKLAD BIOLOGII KOMORKI

— Pracownia Biologii Molekularne;j
— Pracownia Biologii Rozrodu

14. KATEDRA | ZAKLAD ELEKTRORADIOLOGII
15. KATEDRA i ZAKLAD EDUKACJI MEDYCZNEJ
16. ZAKLAD SPONDYLOORTOPEDII | BIOMECHANIKI KREGOStUPA

17. KATEDRA | ZAKLAD PSYCHOLOGII KINICZNEJ
— Pracownia Neuropsychologii Klinicznej

18. ZAKLAD DERMATOLOGII i WENEROLOGII

19. KATEDRA MEDYCYNY RATUNKOWEJ
1) Zaktad Ratownictwa Medycznego
2) Zakfad Medycyny Ratunkowej
— Pracownia Toksykologii Klinicznej
— Pracownia Zaawansowanej Resuscytacji Krgzeniowo-Oddechowej

20. ZAKLAD PROFILAKTYKI CHOROB UKLADU KRAZENIA

21.ZAKLAD BIONIKI | BIOIMPEDANCJI
- Pracownia Spektroskopii Elektryczne;j
- Pracownia Bioniki i Eksperymentalnej Biologii Medycznej

22. ZAKLAD MEDYCYNY SRODOWISKOWEJ
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Zatacznik nr 5

STRUKTURA ORGANIZACJI ADMINISTRACJI

1. W sktad administracji centralnej wchodzg nastepujace jednostki, ktore przy
oznaczaniu pism uzywajg nastepujgcych symboli:

1) Biuro Obstugi Rektora (BOR),
a) Sekcja Obstugi Kanclerzy (SOK, KS, DT, DS.,DK),
2) Kwestura (DKW),
a) Dziat Ksiegowosci i Ewidencji Majgtku,

- Sekcja Ksiegowosci,
- Sekcja Majgtkowa,
b) Dziat Kosztéw i Analiz,

c) Samodzielna Sekcja Finansowa,
3) Daziat Ptac (DPK),
4) Dziat Spraw Pracowniczych (DSP),

a) Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich, Pracownikéw Biblioteki
Gtoéwnej i Naukowo-Technicznych ,

b) Sekcja Spraw Osobowych Pracownikéw Administracji, Inzynieryjno-Technicznych i
Obstugi,

c) Sekcja Umoéw i Rekrutacji Pracownikow.
d) Zespot ds. Socjalnych i Emerytalnych,
5) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG),
a) Kancelaria Ogdlna,
b) Centrala Telefoniczna,
6) Archiwum (DER),
7)  Dziat Nauki, Innowaciji i Zarzgdzania Projektami (DNI),
a) Sekcja Pozyskiwania Grantow,
b) Sekcja Zarzgdzania Projektami,
c) Sekcja ds. Wsparcia Nauki,
8) Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej (DWM),
9) Dziat Promocji i Karier (DPA),
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10)
11)

Rzecznik Prasowy (RP),
Dziat Spraw Studenckich (DAS),

a) Sekcja Stypendialno-Bytowa,
b) Sekcja ds. Studiow Doktoranckich,

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)

Zespot ds. Kontrolingu (ZDK),

Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu (DAW),

a) Punkt Sprzedazy Wydawnictw Naukowych UMP,
Dziat Zamowien Publicznych (DZP),

Dziat Obstugi Zakupéw (DOZ),

a) Sekcja Chemiczna,

b) Sekcja Zakupdw i Serwisu Aparatury,

c) Sekcja Magazynowa.

Dziat Informatyki (DAK),

a) Sekcja Obstugi Sieci Komputerowych,

b) Sekcja Ustug, Aplikacji i Serwerow,

c) Sekcja Programistyczna,

Dziat Nadzoru i Wspotpracy ze Szpitalami Klinicznymi (DNW),
a) Sekcja Kontroli,

Dziekanat Wydziatu Lekarskiego | (DWL 1),

Dziekanat Wydziatu Lekarskiego Il (DWL I1),

a) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego |I- Oddziat Ksztatcenia Podyplomowego,
Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego (DWF),
Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DWNoZ),
Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim (CNJA),
Centrum Kongresowo-Dydaktyczne (CKD),

a) Biuro Organizacji Konferencji (BOK),

Dziat Organizacji (DOP),

Dziat Kontroli Wewnetrznej (DSK),

Dziat Inwestycyjno-Techniczny (DIT),

Samodzielna Sekcja Transportu (DAT),
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28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)
37)

38)

39)
40)

41)
42)
43)

Inspektorat ds. Obronnych (DAC),
Inspektorat BHP (DEB),

Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska (DES),
Centralna Stolarnia (DEC),

Dom Studencki nr 1 ,Wawrzynek” (DAD-I),
Dom Studencki nr 2 ,Hipokrates” (DAD-II),
Osiedle Studenckie (DAD-III),

a) Dom Studencki ,Eskulap”,

b) Dom Studencki ,Medyk”,

c) Dom Studencki ,Aspirynka”,

d) Dom Studencki ,Karolek”,

Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Ochrony Informacji i Danych
Osobowych (DSO),

Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (DSA),
Dziat Ksztatcenia (DKS),

a) Centrum Studiéw Podyplomowych
b) Zespot ds. Bazy Dydaktycznej (ZBD),

Dziat Eksploatacji Obiektéw (DEO),

a) Sekcja Utrzymania Obiektow,

b) Zespodt ds. Obstugi Sal Dydaktycznych,
Dziat Analiz i Rozwoju (DAR),

Samodzielne Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wtasnosci Intelektualnej
(DWO),

Stanowisko ds. Zarzgdzania Operacyjnego i Restrukturyzacji (SZR).
Dziat Zarzgdzania Majgtkiem Uczelni (DZM),
Dziat Rekrutacji (DZR).

a/ Sekcja ds. Rekrutacji na Studia Prowadzone w Jezyku Polskim
b/ Sekcja ds. Rekrutacji na Studia Anglojezyczne dla Cudzoziemcéw”
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No

Zalacznik nr 6

JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH
STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU,
CENTRUM NAUCZANIAW JEZYKU ANGIELSKIM
a. Biuro Rekrutaciji,
UCZELNIANE CENTRUM APARATUROWE,
a. Pracownia Zwierzagt Doswiadczalnych

MUZEUM UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO IM. K. MARCINKOWSKIEGO

W POZNANIU,
CENTRUM INNOWACYJNYCH TECHNIK KSZTALCENIA,
CENTRUM SYMULACJI MEDYCZNEJ,

a. Pracownia Symulacji Stomatologiczne;.
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Zalacznik nr 7

SYSTEM BIBLIOTECZNO- INFORMACYJNY

BIBLIOTEKA GLOWNA
1) BIBLIOTEKAWYDZIALU FARMACEUTYCZNEGO
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Zatacznik nr 8
INNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

1. APTEKA AKADEMICKA
2. REDAKCJA ,FAKTY UMP”
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

ZAKRESY DZIALANIA | KOMPETENCJI PROREKTOROW

1.Rektor kieruje Uczelnig z pomocg pieciu prorektoréw:

2.

Prorektora ds. Studenckich

Prorektora ds. Dydaktyki i Ksztatcenia Podyplomowego
Prorektora ds. Organizacji, Promociji i Wspétpracy z Regionem
Prorektora ds. Nauki i Rozwoju Uczelni

Prorektora ds. Kadr i Wspotpracy z Zagranica

arwnE

Pierwszym zastepcg Rektora jest Prorektor ds. Studenckich, ktory zastepuje

Rektora podczas jego nieobecnosci.

3. Prorektorzy dziatajg w ramach nizej przekazanych kompetencji i w tym zakresie
podejmujg decyzje w imieniu Rektora.

4. Do zadan Prorektora ds. Studenckich nalezy:

1. Przygotowywanie zasad przyznawania pomocy materialnej dla studentow do
zatwierdzenia przez Rektora. Nadz6r nad przyznawaniem pomocy materialne;j
dla studentow i realizacjg budzetu w czesci przeznaczonej na pomoc materialng

2. Rozpatrywanie odwotan studentow Uczelni od decyzji Dziekanow
w indywidualnych sprawach studentow w zakresie spraw socjalno-bytowych
i pomocy materialne;j.

3. Podejmowanie decyzji o zwalnianiu catkowitym lub cze$ciowym studentow
Z odptatnosci za studia.

4. Koordynacja dziatalnosci wychowawczej studentéw z uwzglednieniem spraw

dyscyplinarnych studentow.

Wspotpraca z Radg Uczelniang Samorzadu Studentow.

Koordynacja dziatan i nadzér nad studencka dziatalnoscig naukowsg i kulturalno-

wychowawczg oraz nadzér nad realizacjg budzetu przeznaczong na

finansowanie w/w dziatalnosci.

7. Nadzor nad dziatalnoscig Studenckich Kot Naukowych Uczelni.

8. Nadzér nad studiami doktoranckimi i wydawaniem dyplomow doktorskich.

9. Podpisywanie umow cywilno-prawnych dotyczgcych prowadzenia zajeé
dydaktycznych.

10. Podpisywanie porozumien w sprawie odbywania praktyk studenckich.

11.Opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci na temat spraw socjalnych
studentéw oraz pomocy materialnej dla wtadz Uczelni, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, GUS i innych instytucji.

12.Nadzér nad domami studenckimi.

13.Realizacja innych obowigzkéw i uprawnien ustalonych dla Prorektora
ds. Studenckich zawartych w wewnatrzuczelnianych aktach prawnych.

14.Wspotpraca z Senackimi i Rektorskimi Komisjami w zakresie spraw
studenckich.

15.Nadzoér nad pracami Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz Wydziatowych
Komisji Rekrutacyjnych.

oo
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5. Do zadan Prorektora ds. Dydaktyki i Ksztatcenia Podyplomowego nalezy:

1. Nadzér nad rozwojem i doskonaleniem form i trybu ksztatcenia.

2. Nadzér nad realizacjg obowigzkow Dziekandéw i Rad Wydziatdw w zakresie
procesu ksztatcenia.

3. Ustalanie zasad, warunkéw technicznych i organizacyjnych prowadzenia
i obstugi procesu ksztatcenia i nadzor nad ich wdrozeniem.

4. Nadzér nad programem APAP w zakresie zmian formy zaje¢ dydaktycznych.

5. Koordynacja spraw zwigzanych z uprawnieniami wydziatow do prowadzenia

kierunkow studidw, ich akredytacjg oraz politykg jakosci ksztatcenia.

Koordynacja organizacji roku akademickiego.

Nadzér nad koordynacjg wykorzystania bazy dydaktycznej Uczelni.

Wspotprace z Senackimi i Rektorskimi Komisjami w zakresie spraw

pozostajgcych w kompetencjach Prorektora ds. Dydaktyki i Ksztatcenia

Podyplomowego, a w szczegdlnosci z Senackg Komisjg ds. Dydaktyki.

9. Opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z procesem
ksztatcenia dla wladz Uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZzszego,
GUS i innych instytuciji.

10.Nadzér nad studiami podyplomowymi.

11.Nadzor nad dziatalnoscig dydaktyczng w zakresie szkolenia podyplomowego.

12.Wspoitprace z prorektorami innych uczelni w zakresie spraw bedgcych
w kompetencjach Prorektora ds. Dydaktyki i Ksztatcenia Podyplomowego.

13.Nadzér nad realizacjg budzetu w czesci przeznaczonej na dziatalnosc
dydaktyczna.

© N

6. Do zadan Prorektora ds. Organizacji, Promocji i Wspétpracy z Regionem
nalezy:

1. Nadzér nad szeroko pojetg informatyzacjg Uczelni.

2. Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem i realizacjg procedur dotyczgcych
pensum dydaktycznego pracownikow i analiza zasadnosci etatow
w jednostkach.

3. Opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci dla wtadz Uczelni, Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, GUS i innych upowaznionych instytuciji,
w szczegolnosci nadzér nad systemem POLON.

4. Wspotpraca z administracjg Uczelni w zakresie usprawniania procedur
organizacyjnych Uczelni.

5. Nadzor nad realizacjg polityki wydawniczej Uczelni, w tym publikaciji
w internecie.

6. Nadzoér nad dziatalnoscig Biblioteki Gtownej Uniwersytetu.

7. Nadzér nad dziatalnoscig sportowo-rekreacyjng w Uczelni.

8. Nadzér nad tworzeniem rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych
i remontowych dotyczgcych rozwoju i utrzymania infrastruktury Uczelni.

9. Promocja Uczelni, w tym sprawowanie nadzoru nad akcjami promocyjnymi
Uczelni i udziatem w rankingach.

10.Nadzér nad strong internetowg Uczelni.

11.Koordynacja polityki informacyjnej Uczelni we wspotpracy z rzecznikiem
prasowym.

12.Nadzér i koordynacja wspotpracy Uczelni z instytucjami naukowymi,
administracyjnymi i gospodarczymi w Regionie.

13. Podpisywanie umow zawieranych z podmiotami gospodarczymi i innych umow.
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14.Wspotprace z Senackimi i Rektorskimi Komisjami w zakresie spraw bedacych
w kompetencjach Prorektora ds. Organizacji, Promocji i Wspoipracy
z Regionem.

7. Do zadan Prorektora ds. Nauki i Rozwoju Uczelni nalezy:

1. Koordynowanie prac w zakresie pozyskiwania funduszy na badania naukowe
w ramach krajowych programéw badawczych.

2. Wspotpraca z Prorektorem ds. Kadr i Wspotpracy z Zagranicg w zakresie
pozyskiwania funduszy na badania naukowe w ramach zagranicznych
programow badawczych.

3. Wspdtpraca z Prorektorem ds. Organizacji, Promociji i Wspétpracy z Regionem
W nawigzywaniu wspotpracy naukowej z szeroko rozumianym otoczeniem
spoteczno-gospodarczym Uczelni.

4. Nadzor nad prawidtowg realizacjg badan naukowych oraz prawidiowym
rozliczaniem srodkow przeznaczonych na realizacje badan naukowych.

5. Nadzor nad dziataniami w zakresie ochrony wiasnosci intelektualnej Uczelni
(w tym wdrozen patentéw i licenciji).

6. Podpisywanie wnioskbw oraz umoéw dotyczgcych finansowania badan
naukowych oraz umow cywilnoprawnych zawieranych w ramach badan
naukowych.

7. Nadzér nad rozdziatem $rodkéw finansowych dotyczacych i dziatalnosci
statutowe.

8. Nadzér nad przyznawaniem stypendiow doktorskich.

9. Nadzdér nad ewidencjg i obstugg wnioskdw o nagrody naukowe Premiera,
ministra, Rektora i innych dla pracownikéw Uczelni.

10.Koordynacja dziatan w zakresie uzyskiwania uprawnien przez jednostki
podstawowe Uczelni oraz kategoryzacji jednostek.

11.Nadzér nad optymalnym wykorzystaniem aparatury naukowo-badawczej
w Uczelni.

12.Przygotowanie rocznych planéw organizacji w Uczelni konferencji naukowych
oraz zatwierdzanie ich preliminarzy.

13.Wspoipraca z Komisjami Senackimi i Rektorskimi w zakresie spraw bedgcych
w kompetencjach Prorektora ds. Nauki, w szczegdlnosci z Senackg Komisjg
ds. Nauki.

14.Koordynowanie prac zmierzajgcych do okresowej aktualizacji Strategii Rozwoju
Uczelni.

15.Nadzér merytoryczny i koordynacja prac miejsc zwierzetarni.

8. Do zadan Prorektora ds. Kadr i Wspétpracy z Zagranica nalezy:

1. Realizacja polityki kadrowej Uczelni i zarzgdzanie kadrami.

2. Nadzér nad udzielaniem nauczycielom akademickim bezptatnych urlopéw
naukowych, bezptatnych urlopéw okolicznosciowych, rocznych urlopow
naukowych, ptatnych urlopédw na przygotowanie pracy doktorskiej lub
habilitacyjne;.

3. Nadzdr nad okresowg oceng pracownikéw.

4. Okreslanie zasad zatrudniania, zawierania i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami niebedgcymi nauczycielami akademickimi.
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7.
8.

9.

Zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia dla witadz
Uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, GUS i innych
upowaznionych instytuc;ji.

Koordynacje i nadzorowanie przygotowania wnioskbw o odznaczenia
i wyrdznienia.

Wspotprace ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajgcymi w Uczelni.

Wspotprace z Komisjami Senackimi, szczegdlnie z Senackg Komisjg Rozwoju
Kadr Naukowych i Senackg Komisjg ds. Oceny Nauczycieli Akademickich.
Nadzor nad projektami zmian Statutu Uniwersytetu.

10.Podpisywanie uméw zwigzanych z realizacjg programu Unii Europejskiej

Erasmus oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie.

11.Nadzér i koordynacje wyjazdow, stazy i praktyk zagranicznych studentow.

12. Wyrazanie zgody na wyjazdy zagraniczne w celach naukowych.

13.Wyrazanie zgody na pobyty gosci zagranicznych w Uczelni

14.Kreowanie i nadzorowanie wspotpracy miedzynarodowej Uczelni z jednostkami

zagranicznymi, w tym zawieranie, zmienianie i rozwigzywanie umow
0 wspotpracy z zagranicznymi uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi
i organizacjami miedzynarodowymi.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYIJNEJ UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO IM. KAROLA MARCINKOWSKIEGO W POZNANIU

Organizacji,
Promoc;ji i
Rozwoju Uczelni

Nauk o Zdrowiu

REKTOR
[
PROREKTORZY KANCLERZ DZIEKANI Jednostki System Inne Jednostki
Ogolnouczelniane Biblioteczno- organizacyjne
| zakgez. nr 6 Informacyjny Zatacz. nr 8
Prorektor ds. Z-ca Kanclerza ds. zatacz. nr 7
| | Naukii Szpitali Dyrektor ds.
Wspé%Pracy z Klinicznych i operacyjnych
Zagranica Rozwoju Dziekan Wydziatu Dziekanat
Lekarskiego I Jednostki org. WLI - zalacz. nr 1
Prorektor ds. Z-ca Kanclerza ds.
Klini hi Technicznych : - -
— SZLIEIC:IEZC ! Dziekan Wydziatu Dziekanat
Podyplom. Kwestor Lekarskiego I1 Jednostki org. WL I - zatacz. nr 2
Prorektor ds. Dziekan Wydziatu Dziekanat
Studenckich Stmktqra Or% Farmaceutycznego Jednostki ore. WF - zatacz.. nr 3
Administracji
zalacz. nr 5 ] . .
Prorektor ds. Dziekan Wydzialu Dziekanat

Jednostki org.

WNoZ - zalacz. nr 4
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