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Uniwersytet Medyczny im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawe prawng dziatania Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego

w Poznaniu, zwanego dalej Uniwersytetem, stanowig w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) Statut Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu;

3) Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowgq organizacje i zasa-

dy dziatania administracji Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Pozna-

niu, w tym strukture organizacyjng administracji, zakres jej zadan i zasady funkcjonowania,

kierowania oraz sprawowania nadzoru. Regulamin okres$la ponadto:

1) kluczowe procesy zidentyfikowane w organizacji z przypisaniem odpowiedzialnosci za ich
realizacje;

2) zasady podejmowania decyzji zarzgdczych;

3) zasady opracowywania aktéw prawnych obowigzujgcych na Uniwersytecie;

4) zasady podpisywania pism i aktéw prawnych.

§3

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 rozumiec Rektora Uniwersytetu Medycznego im. Karola Mar-
cinkowskiego w Poznaniu;

3) Senacie — nalezy przez to rozumiec Senat Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcin-
kowskiego w Poznaniu;

4) Kanclerzu — nalezy przez to rozumieé Kanclerza Kolegium Nauk Uniwersytetu Medyczne-
go im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu wchodzgcego w sktad Zarzagdu Uniwersytetu;

6) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Uniwersytetu powotany przez Rektora Uni-
wersytetu;

7) administracji Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ administracje centralng, admini-
stracje Wydziatéw i Kolegiéw Nauk, administracje jednostek ogdlnouczelnianych, admi-
nistracje pozostatych jednostek organizacyjnych oraz administracje podstawowych jed-
nostek organizacyjnych;

8) administracji centralnej — nalezy przez to rozumieé jednostki administracyjne wymienio-
ne w § 9 ust. 3 niniejszego Regulaminu;

9) administracji Wydziatéw i Kolegiéw Nauk — nalezy przez to rozumie¢ administracje Dzie-
kanatow oraz Biur Kolegiow Nauk;
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10) administracji jednostek ogdlnouczelnianych — nalezy przez to rozumieé¢ administracje
jednostek ogdlnouczelnianych, o ktérych mowa w § 46 ust. 1 Statutu;

11) administracji innych jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ pozostate
jednostki organizacyjne wymienione w § 9, ust. 6 pkt 3—4 niniejszego Regulaminu;

12) administracji podstawowych jednostek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ ad-
ministracje jednostek, o ktérych mowa w § 35 ust. 1 pkt 1-4 Statutu.

84

1. W skfad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:
1) podstawowe jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 35 ust. 1 pkt 1-4) Statutu;
2) jednostki ogdlnouczelniane, o ktérych mowa w § 46 ust. 1 Statutu;
3) jednostki organizacyjne administracji Wydziatéw i Kolegiéw Nauk;
4) jednostki organizacyjne administracji centralnej;
5) inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu;
6) wydziaty.
2. Schemat struktury organizacyjnej Uczelni przedstawiono w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

§5

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu i reprezentuje go na zewnatrz, jest przetozo-
nym wszystkich pracownikow, studentow i doktorantéow Uniwersytetu.

2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uniwersytetu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetencji innych orga-
now Uniwersytetu.

3. Rektor kieruje Uczelnig z pomoca Prorektorow oraz Dyrektoréw wchodzacych w skfad
Zarzadu, ktorzy dziatajg w ramach kompetencji przekazanych przez Rektora.

4. W imieniu Rektora administracjg i gospodarka Uniwersytetu kierujg Dyrektor Generalny,
Dyrektor ds. Administracji oraz Dyrektor ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy wraz ze
swoimi Zastepcami w zakresie przekazanych przez Rektora kompetenc;ji.

5. Szczegdtowy zakres kompetencji i zadan cztonkdw Zarzadu zostat okreslony w Zatgczniku
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Il. ZARZAD UNIWERSYTETU

§6

1. Zarzad jest organem opiniodawczo-doradczym Rektora, cztonkowie Zarzadu reprezentu-
ja Uczelnie na zewnatrz zgodnie z przyjetymi zasadami reprezentacji wynikajgcymi z pet-
nomocnictw Rektora.

2. W przypadku dokonywania czynnosci majatkowo-finansowych wymagana jest kazdora-
zowo kontrasygnata Dyrektora ds. Finansowych, petnigcego réwnoczesnie funkcje
Gtéwnego Ksiegowego.
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3.

Prowadzenie spraw administracyjnych Uniwersytetu przez cztonkéw Zarzadu, zgodnie
z okre$lonym zakresem kompetenc;ji i uprawnien, odnosi sie do wewnetrznej sfery dzia-
falnosci Uniwersytetu.

Zarzad opiniuje na wniosek Rektora decyzje w zakresie:

1) planu rzeczowo-finansowego, planu inwestycji i remontéw;

2) wydatkoéw niewynikajgcych z przyjetych budzetdw;

3) polityki kadrowej;

4) polityki rachunkowosci;

5) zbycia, nabycia i dzierzawy sktadnikéw aktywoéw trwatych Uniwersytetu;

6) zmian struktury organizacyjnej;

7) plandw dziatalnosci strategicznej i operacyjnej Uniwersytetu;

8) projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Cztonkowie Zarzadu przygotowujg na polecenie Rektora projekty dokumentéw i opra-
cowania niezbedne dla organdéw Uczelni, tj. Senatu i Rady Uczelni.

Pracami Zarzadu kieruje Rektor, ktdry okresla tryb i forme pracy Zarzadu.

Cztonkowie Zarzagdu wspétpracujg ze sobg w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.

W ramach Zarzadu powotuje sie Zastepcow Rektora, przy czym:

1) pierwszym Zastepcg Rektora jest Prorektor ds. Nauki i Rozwoju;

2) drugim Zastepcg Rektora jest Dyrektor Generalny.

Zastepcy Rektora kierujg Uczelnig w przypadku nieobecno$ci Rektora.

1. DZIALALNOSC ZARZADCZA

A. PROCESY

§7

W dziatalnosci Uczelni identyfikuje sie kluczowe procesy biznesowe:
1) dziatalnos¢ naukowo-badawcza;
2) dziatalno$¢ dydaktyczna;
3) dziatalnos$¢ ustugowa;
4) wspotpraca miedzynarodowa;
5) zarzadzanie Uczelnig;
6) nadzor nad szpitalami klinicznymi.
Celem procesu dziatalnos¢ naukowo-badawcza jest zapewnienie jak najlepszych warun-
kéw dla rozwoju naukowego jednostek akademickich Uczelni, w tym uzyskanie jak naj-
wyzszych wynikow oceny parametrycznej w poszczegdlnych dyscyplinach:
1) za zapewnienie warunkéw do realizacji procesu dziatalnos¢ naukowo-badawcza od-
powiedzialne s3:
a) Dziat Nauki, Innowacji i Zarzagdzania Projektami,
b) Uczelniane Centrum Aparaturowe,
c) Pracownia Zwierzat Doswiadczalnych,
d) Biura Kolegiow Nauk;
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2) proces jest koordynowany przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju we wspodtpracy
z Kanclerzami Kolegiéw Nauk.

3. Celem procesu dziatalnos¢ dydaktyczna jest rozwdj jakosci ksztatcenia oraz oferty dydak-
tycznej w ramach kierunkéw studiow, szkolen i kursow prowadzonych przez Uczelnie
z zapewnieniem optymalnych srodkdéw finansowych:

1) za zapewnienie warunkéw do realizacji procesu dziatalnos¢ dydaktyczna odpowie-
dzialni sa:
a) Dziekani Wydziatéw,
b) Dziat Spraw Studenckich i Dydaktycznych,
i) Zespot ds. Bazy Dydaktycznej,
c) Centrum Innowacyjnych Technik Ksztatcenia,
d) Centrum Symulacji Medycznej,
e) Dziekanaty Wydziatéw,
f) Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego,
g) Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim,
h) Dziat Promogji i Karier,
i) Zespdtds. Obstugi Sal;
2) proces dziatalnos¢ dydaktyczna jest koordynowany:
a) w zakresie ksztatcenia przeddyplomowego — przez Prorektora ds. Studenckich
i Dydaktycznych we wspdtpracy z Dziekanami,
b) w zakresie ksztatcenia podyplomowego — przez Prorektora ds. Kadr i Ksztatcenia
Podyplomowego we wspodtpracy z Dyrektorem Generalnym,
a) w zakresie ksztafcenia w jezyku angielskim — przez Dyrektora Centrum
Nauczania w Jezyku Angielskim wraz z Prorektorem ds. Studenckich i Dydaktycznych.

4. Celem procesu dziatalnos¢ ustugowa jest rozwdj komercyjnej dziatalnosci Uczelni w ra-
mach sprzedazy ustug badawczych, laboratoryjnych, opinii i ekspertyz, najmu budynkdéw
i powierzchni:

1) za zapewnienie warunkdéw do realizacji procesu dziatalnos¢ ustugowa odpowiedzial-
ny jest Dziat Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami we wspétpracy z:
a) Dziatem Zarzadzania Majatkiem,
b) Dziatem Zaméwien Publicznych,
c) Dziatem Obstugi Zakupdw,
d) Uczelnianym Centrum Aparaturowym,
e) Pracownig Zwierzat Doswiadczalnych,
f) Dziatem Promocji i Karier;
2) proces jest koordynowany przez Prorektora ds. Nauki i Rozwoju we wspodtpracy z Dy-
rektorem ds. Administracji.

5. Celem procesu wspdfpraca miedzynarodowa jest rozwdj umiedzynarodowienia Uczelni
poprzez zapewnienie odpowiednich warunkéw do wspoétpracy miedzynarodowej jedno-
stek akademickich:

1) za zapewnienie warunkéw do realizacji procesu wspdtoraca miedzynarodowa odpo-
wiedzialny jest Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej;
2) proces jest koordynowany przez Prorektora ds. Organizacji i Wspodtpracy z Zagranica.

6. Celem procesu zarzqdzanie Uczelniq jest planowanie strategicznego rozwoju Uczelni oraz
zapewnienie biezgcych zasobdéw dla sprawnej i optymalnej realizacji dziatalnosci jedno-
stek podstawowych Uniwersytetu:
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1) proces zarzqdzanie Uczelniq jest koordynowany przez Rektora;
2) wramach procesu zarzgdzanie Uczelnig wyodrebnia sie podprocesy:
a) planowanie strategiczne:
i) podproces jest koordynowany przez Rektora we wspétpracy z Zarzgdem;
b) zarzadzanie finansami:

i) podproces jest koordynowany przez Dyrektora ds. Finansowych,

ii) za bezposrednig realizacje podprocesu odpowiedzialne sg: Dziat Finansowy,
Dziat Ksiegowosci, Dziat Kontrolingu;

c) planowanie i realizowanie inwestycji:

i) podproces jest koordynowany przez Dyrektora Generalnego,

ii) za realizacje podprocesu bezposrednio odpowiedzialne s3g: Dziat Inwestycyj-
no-Techniczny, Dziat Nadzoru i Wspdtpracy ze Szpitalami Klinicznymi, Dziat
Kontrolingu, Dziat Zarzagdzania Majatkiem;

d) utrzymanie obiektéw i infrastruktury:

i) podproces jest koordynowany przez Zastepce Dyrektora ds. Technicznych,

ii) za realizacje podprocesu bezposrednio odpowiedzialne s3: Dziat Eksploatacji
Obiektdéw z Sekcjg Utrzymania Obiektéw, Zespotem ds. Obstugi Sal, Dziat Za-
rzadzania Majatkiem, Dziat Inwestycyjno-Techniczny;

e) zapewnienie zakupdw towardw i ustug oraz dostaw:

i) podproces jest koordynowany przez Dyrektora ds. Administracji,

ii) za realizacje podprocesu bezposrednio odpowiedzialne s3: Dziat Obstugi Zaku-
péw, Dziat Informatyki, Dziat Inwestycyjno-Techniczny, Dziat Nauki, Innowacji
i Zarzagdzania Projektami, Biblioteka Gtéwna, Dziat Zamdwien Publicznych;

f) zapewnienie obiegu informacji i dokumentdw:

i) podproces jest koordynowany przez Dyrektora ds. Administracji,

ii) za realizacje podprocesu bezposrednio odpowiedzialne sg: Dziat Obstugi Ko-
respondencji i Obiegu Dokumentéw, Dziat Informatyki, Dziat Analiz i Rozwo-
ju, Dziat Promocji i Karier, Dziat Organizacji;

g) utrzymanie infrastruktury doméw studenckich:

i) podproces jest koordynowany przez Dyrektora ds. Administracji we wspot-
pracy z Zastepca Dyrektora ds. Operacyjnych,

ii) za realizacje podprocesu bezposrednio odpowiedzialne s3: Centrum Obstugi Do-
mow Studenckich, Dziat Eksploatacji Obiektow, Sekcja Utrzymania Obiektéw.

7. Celem procesu nadzor nad szpitalami klinicznymi jest zapewnienie optymalnych warun-
kéw dla rozwoju infrastruktury klinicznej, rozwijanie wspotpracy miedzy szpitalami kli-
nicznymi oraz wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z funkcji podmiotu tworzacego:
1) za realizacje procesu bezposrednio odpowiedzialne s3g: Dziat Nadzoru i Wspotpracy

ze Szpitalami Klinicznymi oraz Dziat Kontrolingu;
2) proces jest koordynowany przez Dyrektora ds. Administracji w zakresie nadzoru bie-
zacego i Dyrektora Generalnego w zakresie realizacji celow strategicznych.

8. Koordynatorzy proceséw odpowiedzialni za ich przebieg, koordynujg zadania miedzy
dziatami, wyznaczajg osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zadan, a takze
okreslajg cele i zadania, ktore przedstawiane sg Zarzagdowi celem zatwierdzenia przez
Rektora.

9. Dla poszczegolnych proceséw kierownicy dziatéw, przez ktére przebiegajg procesy, moga
okresla¢ procedury i instrukcje we wspoétpracy z koordynatorem procesu.
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10.

11.

Procedury i instrukcje dotyczgce dziatalnosci ogdlnouczelnianej publikowane sg na stro-
nie intranetowej Uczelni i aktualizowane przynajmniej raz w roku.

Dla zidentyfikowanych proceséw Zarzad Uczelni moze wyznaczy¢ mierniki skutecznosci
i dokonywad okresowej ich oceny.

B. BUDZETOWANIE | ZARZADZANIE PROJEKTAMI

§8

W Uczelni funkcjonuje system budzetowania jednostek administracji centralnej oraz jed-
nostek organizacyjnych.

Budzety jednostek administracji centralnej oraz jednostek organizacyjnych przyznawane
sq corocznie przez Rektora w terminie umozliwiajagcym sprawne funkcjonowanie jed-
nostki i ciggtos¢ pracy.

Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie okreslo-
nego limitu wydatkéw w ramach ustalonego budzetu.

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

Projekt to ztozony, zdefiniowany w czasie zespdt dziatan, ktére sg podejmowane dla
osiagniecia przyjetych w nim celéw.

Projekty o charakterze strategicznym inicjowane sg przez Rektora, zas projekty o charak-
terze operacyjnym inicjowane sg przez Prorektoréw oraz Dyrektoréw wchodzacych
w sktad Zarzadu po akceptacji Rektora.

Dla realizacji projektow wskazuje sie koordynatora projektu oraz zespdt projektowy,
a kazdy projekt posiada zatozong karte projektowa.

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

Zadania dla cztonkdéw zespotu i innych oséb powotanych do realizacji projektu ustalane
sg kazdorazowo przez koordynatora projektu.

IV. ADMINISTRACJA

§9

Strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu tworza:

1) administracja centralna;

2) administracja Wydziatéw i Kolegiéw Nauk;

3) administracja jednostek ogélnouczelnianych;

4) administracja podstawowych jednostek organizacyjnych;

5) administracja innych jednostek organizacyjnych.

Administracja centralna wykonuje czynnosci gospodarcze, techniczne, finansowe
i administracyjne, niezbedne do prawidtowej dziatalnosci i rozwoju Uniwersytetu.

W sktad administracji centralnej wchodza:

1) Archiwum;
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2) Biuro Obstugi Rektora;
a) Sekretariat Dyrekcji;
3) Centrum Kongresowo-Dydaktyczne;
4) Centrum Obstugi Domdéw Studenckich;
5) Centralna Stolarnia;
6) Dziat Analiz i Rozwoju;
7) Dziat Eksploatacji Obiektow:
a) Sekcja Utrzymania Obiektéw,
b) Zespot ds. Obstugi Sal Dydaktycznych,
c) Centrala Telefoniczna,
d) Sekcja Transportu;
8) Dziat Informatyki:
a) Sekcja Obstugi Sieci Komputerowych,
b) Sekcja Ustug, Aplikacji i Serwerdw,
c) Sekcja Programistyczna,
d) Sekcja Wsparcia Informatycznego;
9) Dziat Inwestycyjno-Techniczny;
10) Dziat Ksiegowosci:
a) Sekcja Zobowigzan;
b) Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej:
i) Zespdt Srodkéw Trwatych i Inwestyciji,
ii) Zespot Rozliczenia Finansowego Projektéw;
11) Dziat Finansowy:
a) Sekcja Naleznosci,
b) Sekcja Finansowa,
i) Zespot Pratnosci;
12) Dziat Kontrolingu;
13) Dziat Nadzoru i Wspotpracy ze Szpitalami Klinicznymi;
14) Dziat Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami;
15) Dziat Obstugi Korespondencji i Obiegu Dokumentow;
16) Dziat Obstugi Zakupow;
17) Dziat Organizacji;
18) Dziat Ptac;
19) Dziat Promocji i Karier;
20) Dziat Rekrutacji;
21) Dziat Spraw Pracowniczych:
a) Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich,
b) Sekcja Spraw Osobowych Pracownikéw Niebedgcych Nauczycielami Akademickimi,
c) Sekcja Umow i Rekrutacji Pracownikéw,
d) Zespot ds. Socjalnych i Emerytalnych;
22) Dziat Spraw Studenckich i Dydaktycznych;
a) Zespot ds. Bazy Dydaktycznej;
23) Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej;
24) Centrum Studiow Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego;
25) Dziat Zaméwien Publicznych;
26) Dziat Zarzadzania Majatkiem Uczelni;
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27) Zespodt Kontroli Wewnetrznej;
28) Inspektor Ochrony Danych;
29) Inspektorat ds. Obronnych;
30) Inspektorat BHP;
31) Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska;
32) Samodzielne Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wtasnosci Intelektualnej;
33) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
34) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
4. Administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu dziata na rzecz biezacej,
prawidtowej pracy tych jednostek.
5. W sktad administracji Wydziatow i Kolegiow Nauk Uniwersytetu wchodza:
1) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego;
2) Dziekanat Wydziatu Medycznego;
3) Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego;
4) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu;
5) Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim;
6) Biuro Kolegium Nauk Medycznych;
7) Biuro Kolegium Nauk Farmaceutycznych;
8) Biuro Kolegium Nauk o Zdrowiu.
6. W sktad jednostek organizacyjnych ogdlnouczelnianych wchodza:
1) Studium Jezykéw Obcych;
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;
3) Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim;
4) Centrum Innowacyjnych Technik Ksztatcenia;
5) Centrum Symulacji Medycznej;
6) Szkota Doktorska;
7) Muzeum Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu;
8) Wydawnictwo Naukowe;
9) Biblioteka Gtéwna;
10) Uczelniane Centrum Aparaturowe;
a) Pracownia Zwierzat Doswiadczalnych.
7. W sktad innych jednostek organizacyjnych wchodza:
1) Apteka Akademicka;
2) ,Fakty UMP”;
3) Osrodek Wypoczynkowy w tazach;
4) Osrodek Wypoczynkowy w Sierakowie.

§10
1. Administracja Uniwersytetu dziafta na rzecz biezacej, prawidtowej pracy Uczelni.

2. Za wykonanie cato$ci zadan komaorki organizacyjnej administracji centralnej i administra-
c¢ji innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz zakresy czynnosci podlegtych
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10.
11.

12.

13.

pracownikdéw odpowiedzialny jest kierownik tej komorki, ktory reprezentuje jg wobec
wiasciwego Dyrektora sprawujgcego nadzor nad jednostka.

Za wykonanie catosci zadan komaorki organizacyjnej administracji Wydziatéw, Kolegiow
Nauk, administracji jednostek ogdlnouczelnianych oraz zakresy czynnosci podlegtych
pracownikdéw odpowiedzialny jest kierownik tej komorki, ktory reprezentuje jg wobec
wiasciwego Prorektora, Dziekana lub Kanclerza sprawujgcego nadzor nad jednostkg we
wspotpracy z Dyrektorem sprawujgcym nadzor funkcjonalny nad jednostka.

Za wykonanie catosci zadan komarki organizacyjnej administracji podstawowych jedno-
stek organizacyjnych oraz zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw odpowiedzialny
jest kierownik tej komorki, ktéry reprezentuje jg wobec Rektora sprawujacego nadzoér
nad jednostka.

Stosunek pracy z pracownikiem administracji centralnej i administracji innych jednostek
Uniwersytetu nawigzuje i rozwigzuje Dyrektor Generalny lub Dyrektor ds. Administracji,
za zgodg Rektora.

Zakres obowigzkéw kierownika okreslany jest przez bezposredniego przetozonego
i przekazywany do Dziatu Spraw Pracowniczych.

Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdéw okreslany jest przez
kierownika danej komérki i znajduje sie w Dziale Spraw Pracowniczych, gdzie jest prze-
chowywany w aktach osobowych pracownikéw. Kierownik komérki organizacyjnej zo-
bowigzany jest go przegladac i aktualizowac w miare potrzeb.

Na stanowisku kierownika jednostki administracji centralnej zatrudnia sie kandydata wy-
tonionego w drodze konkursu, ktérego tryb i warunki okresla Rektor w porozumieniu
z Dyrektorem sprawujgcym nadzor nad danym dziatem.

Na stanowisku kierownika administracji Uniwersytetu, z wyfaczeniem kierownika, o kto-
rym mowa w pkt 9, zatrudnia sie kandydata wyfonionego w drodze konkursu, ktérego
tryb i warunki w uzgodnieniu z Rektorem okresla zgodnie ze sprawowanym nadzorem
Dyrektor, Prorektor, Dziekan, Kanclerz Kolegium Nauk, Dyrektor Szkoty Doktorskiej lub
Dyrektor Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim.

Podstawowymi jednostkami administracji sg dziaty i biura.

W ramach dziatu lub poza nim mogg by¢ tworzone sekcje, zespoty, inne jednostki lub
samodzielne stanowiska pracy.

Dziat oraz biuro mozna utworzy¢, gdy w jego sktadzie osobowym bedzie co najmniej
4 pracownikow, sekcje — przy zatrudnieniu minimum 3 pracownikéw, a zespot — przy za-
trudnieniu minimum 2 pracownikéw. Do liczby pracownikéw zaliczane sg osoby zatrud-
nione w wymiarze przynajmniej 3/4 etatu. W szczegdlnych przypadkach Rektor moze
podja¢ decyzje o innym skitadzie osobowym jednostki organizacyjnej. Jednostki organiza-
cyjne administracji centralnej tworzy, przeksztatca Rektor.

Decyzje o powotaniu, przeksztatceniu badz likwidacji jednostek organizacyjnych admini-
stracji centralnej, administracji Wydziatow, Kolegdw Nauk oraz administracji innych jed-
nostek organizacyjnych podejmuje Rektor po konsultacji z wtasciwym Dyrektorem, Dzie-
kanem, Kanclerzem Kolegium Nauk.
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§11

Administracje w jednostkach organizacyjnych dziatalnosci podstawowej, o ktérych mowa
w § 35 ust. 1 pkt 1-4 Statutu, tworzg stanowiska ds. administracji bezposrednio podporzad-
kowane kierownikom danych jednostek organizacyjnych.

§12

Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw administracji Uniwersytetu nalezg m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

planowanie operacyjne, organizowanie, kierowanie i motywowanie podlegtych pracow-
nikow w celu nalezytego i terminowego wykonywania zadan przewidzianych w zakre-
sach dziatania poszczegdlnych jednostek;

uczestniczenie w pracach zespotéw zadaniowych;

wspotpraca z kierownikami innych dziatow w realizacji proceséw;

opiniowanie kandydatéw do pracy w podlegtych jednostkach;

whnioskowanie w sprawie nagrod lub kar oraz przenoszenia i zwalniania pracownikéw;
biezgce zapoznawanie sie z aktami prawa, w tym w szczegdlnosci z aktami wewnatrzu-
czelnianymi i zapoznawanie z nimi podlegtych pracownikdéw;

kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikdéw i zapewnienie przestrzegania
przez podlegtych pracownikéw wewnetrznych regulacji, w tym przepiséw BHP.

§13

Tworzenia i likwidacji stanowisk administracji dokonuje zarzadzeniem Dyrektor ds. Admini-
stracji za zgodg Rektora.

1.

2.

§14

Wszyscy pracownicy administracji Uniwersytetu, w tym takze pracownicy obstugi, pra-
cownicy naukowo-techniczni oraz inzynieryjno-techniczni, podlegajg okresowej ocenie
przeprowadzanej nie rzadziej niz raz na dwa lata.

Za przeprowadzenie oceny pracownikow okreslonych w ust. 1 odpowiedzialny jest zespét
dyrektoréw wchodzacych w sktad Zarzadu Uczelni.

V. AKTY PRAWNE | OBIEG DOKUMENTOW

§15

Na Uniwersytecie obowigzuja:

1) akty normatywne powszechnie obowigzujgce oraz resortowe;

2) akty wewnatrzuczelniane.

Akty wewnatrzuczelniane, o ktédrych mowa w ust. 3 pkt 1-3, wydawane sg przez Senat,
Rade Uczelni i Rektora.
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3. Akty wewnatrzuczelniane to:

1) uchwaty Senatu;

2) uchwaty Rady Uczelni;
3) zarzadzenia;

4) komunikaty.

4. Akty wewnatrzuczelniane publikowane s3 w wewnetrznym, elektronicznym systemie in-
formacyjnym WISUS, za$ w Biuletynie Informacji Publicznej udostepniane sg informacje
wymagane przez ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

5. Z wnioskiem o wydanie aktu prawnego wystgpi¢ moga Rektor, Zarzad Uniwersytetu,
Kanclerze Kolegiow, Dyrektor Szkoty Doktorskiej, Dyrektor Centrum Nauczania w Jezyku
Angielskim oraz Dziekani.

6. Dziat Organizacji we wspétpracy z radcg prawnym przygotowuje projekt aktu prawnego.

7. Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1) oznaczenie rodzaju aktu;

2) zwiezte okreslenie przedmiotu aktu;

3) podstawe prawng;

4) tresc aktu;

5) oznaczenie osoby przygotowujgcej akt prawny, opiniujgcej i zatwierdzajgcej akt;

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

7) klauzule o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujgcego aktu;

8) okreslenie terminu wejscia w zycie aktu.

8. Zaopiniowany projekt aktu prawnego Dziat Organizacji przedktada Rektorowi albo
Przewodniczagcemu Rady Uczelni.

9. Postanowienia powyzsze stosuje sie odpowiednio do projektow umow.

§16

1. Korespondencja w zakresie reprezentacji Uniwersytetu wymaga podpisu Rektora lub
cztonkdw Zarzadu zgodnie z zakresem petnomocnictw Rektora oraz zasadami reprezen-
tacji okreslonymi niniejszym Regulaminem, z wyjatkiem spraw dydaktycznych lub nau-
kowych zastrzezonych dla Dziekanéw, Kanclerzy Kolegiow Nauk, Dyrektora Szkoty Dok-
torskiej i Dyrektora Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim.

2. Zastepcy Dyrektoréw podpisujg pisma w sprawach nalezacych do powierzonego im za-
kresu dziatania oraz w sprawach nalezgcych do witasciwosci Dyrektoréw — cztonkow Za-
rzagdu w czasie ich nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy dziatéw i pracownicy podpisuja, w ramach upowaznienia, pisma w sprawach
okreslonych przez Dyrektorow.

4. Tworzone przez jednostki administracji centralnej pisma wychodzace poza Uniwersytet
winny by¢ oznaczone imieniem i nazwiskiem osoby przygotowujgcej merytorycznie tresé
pisma oraz parafowane przez kierownika wtasciwej jednostki organizacyjne;.

5. Pisma wychodzace powinny zawiera¢ sygnature nadang zgodnie z Instrukcjg obiegu do-
kumentow.

6. Prorektorzy parafujg, zgodnie z zakresem ich zadan, pisma i inne dokumenty zastrzezone
do podpisu Rektora.
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7. Za réwnowazne uznaje sie pisma z podpisem tradycyjnym, sktadane w formie elektro-
nicznej poprzez platforme e-PUAP i z elektronicznym podpisem kwalifikowanym. Pisma
tworzone przez jednostki administracji centralnej oznaczone sg imieniem i nazwiskiem
osoby przygotowujgcej merytorycznie tres¢ pisma (,opracowat”) i kierownika wtasciwej
jednostki organizacyjnej (,,sprawdzit”).

VI. WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW
§17

1. Ustala sie, ze elektroniczny obieg dokumentéw, w ramach funkcjonujgcego w Uczelni
systemu EOD, jest rGwnowazny z dokumentacjg papierowa.

2. Za dokumentacje uznaje sie jednolite wnioski oraz druki, wypetnione i przesytane droga
elektroniczng do odpowiednich jednostek UMP, po wczesniejszym zatwierdzeniu przez
osobe upowazniona.

3. Ustala sie, ze zatwierdzenie dokumentu w systemie EOD poprzez autoryzowanie uzyt-
kownika zalogowanego do systemu jest rownowazne ze ztozeniem podpisu na okreslo-
nym dokumencie i traktowane bedzie jako wigzace.

VIl. PODPORZADKOWANIE BEZPOSREDNIE | FUNKCJONALNE

§18

1. Rektorowi podporzadkowane bezposrednio sg nastepujace jednostki:
1) Biuro Obstugi Rektora;
2)  Zespot Kontroli Wewnetrznej;
3) Dziat Spraw Pracowniczych;
4) Inspektorat BHP;
5) Inspektor Ochrony Danych;
6) Inspektorat ds. Obronnych;
7) Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska;
8) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
9) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
10) Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wtasnosci Intelektualnej;
11) Archiwum;
12) Rzecznik prasowy;
13) Dziat Kontrolingu;
14) Dziat Analiz i Rozwoju;
15) Dyrektor Generalny;
16) Dyrektor ds. Administracji;
17) Dyrektor ds. Finansowych — Gtéwny Ksiegowy.

2. Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktycznych podporzgdkowane bezposrednio sg na-
stepujace jednostki:
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®

10.

11.

12.

1) Dziat Spraw Studenckich i Dydaktycznych;
a) Zespot ds. Bazy Dydaktycznej;

2) Centrum Innowacyjnych Technik Ksztatcenia;

3) Centrum Symulacji Medycznej;

4) Studium Jezykdéw Obcych;

5) Dziat Rekrutacji.

Prorektorowi ds. Kadr i Ksztatcenia Podyplomowego podporzagdkowane sg nastepujace

jednostki:

1) Centrum Ksztatcenia Podyplomowego i Ksztatcenia Ustawicznego — bezposrednio;

2) Dziat Spraw Pracowniczych w zakresie funkcjonalnym w sprawach dotyczacych pra-
cownikdw badawczych, pracownikéw dydaktycznych, pracownikéw badawczo-
-dydaktycznych, pracownikéw inzynieryjno-technicznych, pracownikéw naukowo-
-technicznych.

Prorektorowi ds. Promocji i Wspétpracy z Regionem podporzadkowane bezposrednio sg

nastepujace jednostki:

1) Dziat Promociji i Karier;

2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

3) Wydawnictwo Naukowe.

Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju podporzadkowane bezposrednio sg nastepujgce jed-

nostki:

1) Dziat Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami;

2) Biblioteka Gtéwna;

3) Uczelniane Centrum Aparaturowe.

Prorektorowi ds. Organizacji i Wspdtpracy z Zagranicg podporzadkowane bezposrednio

sg nastepujace jednostki:

1) Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej;

2) Dziat Organizacji.

Dziekanom podporzgdkowane bezposrednio sg odpowiednie Dziekanaty.

Kanclerzom Kolegiéw Nauk podporzadkowane sg odpowiednie Biura Kolegiow Nauk.

Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej podporzagdkowane jest bezposrednio Biuro Szkoty Dok-

torskiej.

Dyrektorowi Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim podporzadkowane jest bezpo-

$rednio Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim.

Dyrektorowi Generalnemu podporzadkowane bezposrednio sg nastepujgce jednostki:

1) Centrum Kongresowo-Dydaktyczne;

a) Biuro Organizacji Konferencji;

2) Dziat Informatyki;

3) Osrodek Wypoczynkowy w tazach;

4) Osrodek Wypoczynkowy w Sierakowie;

5) stanowisko Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych.

Dyrektor Generalny sprawuje funkcjonalnie nadzér we wspotpracy z Rektorem, wtasci-

wym Prorektorem lub Dyrektorem ds. Administracji nad dziatalnoscig nastepujacych

jednostek:

1) Dziat Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami w zakresie projektow inwestycyjnych
oraz projektédw rozwojowych niezwigzanych z dziatalnos$cig naukowg;

2) Dziat Nadzoru i Wspétpracy ze Szpitalami Klinicznymi;
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3) Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego;
4) Wydawnictwo Naukowe;

5) Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim;

6) Biura Kolegiow Nauk;

7) Biuro Szkoty Doktorskie;.

13. Z upowaznienia Rektora Dyrektor Generalny sprawuje nadzor i zarzadza Stanowiskiem
ds. Komercjalizacji i Ochrony Wtasnosci Intelektualnej oraz koordynuje obstuge prawng
Uczelni.

14. Dyrektorowi ds. Administracji podporzadkowane bezposrednio sg nastepujace jednostki:
1) Dziat Nadzoru i Wspotpracy ze Szpitalami Klinicznymi;

2) Dziat Zamowien Publicznych;

3) Dziat Obstugi Zakupodw;

4) Dziat Obstugi Korespondencji i Obiegu Dokumentéw;
5) Dziat Zarzadzania Majatkiem;

6) stanowisko Zastepcy Dyrektora ds. Operacyjnych.

15. Dyrektor ds. Administracji sprawuje funkcjonalnie nadzér we wspétpracy z wtasciwym
Prorektorem lub Dziekanem nad dziatalnoscig nastepujacych jednostek:

1) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego;

2) Dziekanat Wydziatu Medycznego;

3) Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego;
4) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu;

5) Dziat Rekrutacji.

16. Z upowaznienia Rektora Dyrektor ds. Administracji sprawuje nadzér i zarzadza nastepu-
jacymi jednostkami:

1) Zespot Kontroli Wewnetrznej;
2) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego.
17. Dyrektorowi ds. Finansowych — Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
1) Dziat Ksiegowosci:
a) Sekcja Zobowigzan;
b) Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej:
i) Zespdt Srodkéw Trwatych i Inwestyciji,
ii) Zespot Rozliczenia Finansowego Projektéw;
2) Dziat Finansowy:
a) Sekcja Naleznosci,
b) Sekcja Finansowa,
i) Zespot Ptatnosci;
3) Dziat Ptac.

18. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych podporzadkowane bezposrednio sg nastepujace
jednostki:

1) Dziat Inwestycyjno-Techniczny;
2) Dziat Eksploatacji Obiektow;
3) Centralna Stolarnia.

19. Zastepca Dyrektora ds. Operacyjnych wspiera Zarzad Uczelni, a w szczegélnosci Dyrekto-
ra ds. Administracji w koordynacji realizowanych celéw. Dyrektor ds. Operacyjnych petni
jednoczesnie funkcje kierownika Dziatu Zarzgdzania Majatkiem, ktérym zarzadza.

20. Zastepcy Dyrektora ds. Operacyjnych podporzagdkowane jest bezposrednio:
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1)

Centrum Obstugi Domow Studenckich.

21. Z upowaznienia Rektora Dyrektor ds. Operacyjnych sprawuje nadzor i zarzadza nastepu-
jacymi jednostkami:

1)
2)
3)
4)
5)

Inspektorat BHP;

Inspektorat ds. Obronnych;

Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska;
Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Archiwum.

VIII. ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH

§19

1. Biuro Obstugi Rektora:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zapewnia witasciwg merytorycznie i organizacyjnie obstuge urzedu Rektora, w tym
m.in. przygotowuje i kontroluje terminarz spotkan Rektora, prowadzi recepcje inte-
resantéw, koordynuje merytorycznie i organizacyjnie dziatania podlegtych Rektorowi
i Prorektorom bezposrednio jednostek we wspodtpracy z Asystentem Rektora;
przyjmuje korespondencje skierowang do Rektora i przekazuje po dekretacji do
cztonkdédw Zarzadu lub do innych jednostek Uczelni badZ dekretuje korespondencje
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw;

sprawuje nadzoér organizacyjny nad realizacjg zadan pozostajgcych w kompetencjach
jednostek podlegtych bezposrednio Rektorowi;

prowadzi obstuge posiedzen Senatu i posiedzen Zarzagdu Uniwersytetu;

sporzgdza protokoty posiedzen Senatu i Zarzagdu Uniwersytetu;

prowadzi obstuge Rady Uczelni;

wspotuczestniczy w przygotowywaniu uroczystosci ogdlnouczelnianych z udziatem
Rektora w porozumieniu z Dziatem Promocji i Karier;

opracowuje dokumenty i wnioski o nagrody naukowe dla nauczycieli akademickich;
prowadzi sprawy dotyczgce konkursdow na stanowiska nauczycieli akademickich we
wspotpracy z odpowiednim Prorektorem i Dziatem Spraw Pracowniczych;

10) prowadzi obstuge administracyjng Konwentu Godnosci Honorowych.

1.1. Sekretariat Dyrekcji:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

prowadzi obstuge sekretarskg zespotu dyrekcyjnego Uniwersytetu;

przyjmuje korespondencje i przekazuje po dekretacji do Dziat Obstugi Koresponden-
cji i Obiegu Dokumentéw lub do innych jednostek Uczelni zgodnie z przyjetymi zasa-
dami obiegu dokumentdéw lub dekretuje pisma w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw;

redaguje pisma w powierzonym zakresie;

prowadzi i kontroluje terminarz spotkan i recepcje interesantéw;

prowadzi obstuge organizacyjng spotkan w powierzonym zakresie;

informuje o planowanych zebraniach i naradach;

przygotowuje i organizuje wyjazdy stuzbowe zespotu Dyrektorow;
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8) prowadzi rejestr audytow (ksigzka kontroli) przeprowadzonych przez jednostki ze-

wnetrzne;

9) udziela informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organi-
zacyjnych;

10) przygotowuje i przekazuje do Archiwum dokumentacje zgodnie z obowigzujacg in-
strukcja;

11) prowadzi rejestr nagrody Zorganizowani oraz zajmuje sie sprawami z nig zwigzanymi.

2. Dziat Ksiegowosci:

1) zapewnienia zgodno$¢ procesdw w obszarze ksiegowosci gtéwnej, zobowigzan
i sprawozdawczosci z wymogami przepiséw podatkowych oraz ustawy o rachunkowosci;

2) odpowiada za procesy zwigzane z zamykaniem okreséw sprawozdawczych;

3) przygotowuje dane do sprawozdan finansowych, statutowych i zarzadczych, podatko-
wych, GUS oraz wspotpracuje z innymi dziatami w zakresie rozliczen finansowych i spra-
wozdawczosci;

4) prowadzi dekretacje zdarzen gospodarczych;

5) kontroluje prawidtowos$¢ ewidencji rozliczenia kosztéw, inwestycji i rozliczenia $rod-
kéw przyznanych na poszczegdlne dziatalnosci i projekty;

6) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji go-
spodarczych i finansowych;

7) zapewnia prawidtowa weryfikacje finansowa zamoéwien sktadanych przez jednostki
i dokonuje weryfikacji faktur pod kagtem ich zgodno$ci z zamdwieniem;

8) zatwierdza dokumenty do wypfaty;

9) aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych majgcych na celu poprawe ja-
kosci oraz optymalizacje proceséw finansowo-ksiegowych;

10) wspodttworzy i aktualizuje wewnetrzne akty prawne, procedury w zakresie finanséw
i rachunkowosci.

2.1. Sekcja Zobowigzan:

1) zapewnienia zgodnos¢ proceséw ksiegowych w obszarze zobowigzan z wymogami
przepiséw podatkowych oraz ustawy o rachunkowosci;

2) dekretuje zdarzenia gospodarcze i weryfikuje poprawnos¢ danych w systemie i pro-
wadzi biezaca kontrole ewidencji;

3) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji go-
spodarczych i finansowych;

4) zajmuje sie procesowaniem faktur zakupowych, w szczegélnosci:
a) weryfikowaniem faktur pod katem ich zgodnosci zzamoéwieniem,
b) weryfikowaniem faktur pod katem blokady srodkéw poszczegdlnych oraz zrodet

finansowania,

c) dekretowaniem faktur od dostawcow;

5) przygotowuje ptatnosci do dostawcéw w systemie ksiegowym;

6) prowadzi biezgcg kontrole rozliczania kont zakupu oraz kont dostawcéw;

7) rozlicza ksiegowo delegacje stuzbowe;

8) przygotowuje dane do sprawozdan MZ, GUS i sprawozdawczosci finansowej oraz za-
rzadczej;
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9) samodzielnie rozwigzuje problemy ksiegowe wraz z identyfikacjg ich przyczyn oraz
wdrazaniem rekomendowanych rozwigzan;

10) aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych majacych na celu poprawe ja-
kosci oraz optymalizacje proceséw finansowo-ksiegowych;

11) wspodttworzy i aktualizuje wewnetrzne akty prawne, procedury w zakresie finanséw
i rachunkowosci;

12) realizuje wyznaczone wskazniki efektywnosci w procesie zarzadzania finansami.

2.2. Sekcja Ksiegowosci Ogolnej:

1) prowadzi biezgcg ewidencje w zakresie aktywow trwatych oraz $cisle wspoétpracuje
z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym oraz Dziatem Eksploatacji Obiektéw w zakresie
rozliczen inwestycji i prac remontowych;

2) kontroluje ewidencje wydatkéw oraz prawidtowosci angazowania i wykorzystania
srodkow przyznanych na poszczegdlne dziatalnosci: naukowg, dydaktyczng, ustugo-
wa i w projektach;

3) dba o poprawnosc¢ i kompletno$é ewidencji transakcji kosztowych w systemach zré-
dtowych;

4) prowadzeni ewidencje przychodow i kosztéw Uczelni;

5) koordynuje procesy zamkniecia miesigca/roku;

6) alokuje koszty, ustala rzeczywisty poziom i strukture kosztéw poniesionych w okresie
sprawozdawczym oraz ustala wartos¢ produkcji w toku;

7) rozlicza i uzgadnia wynagrodzenia w systemie finansowo-ksiegowym;

8) tworzy i rozwigzuje rezerwy oraz ksieguje rozliczenia miedzyokresowe,

9) przygotowuje zestawienia kosztéw, raportdw i analiz miesiecznych, kwartalnych
i poétrocznych, przeglady realizacji budzetu, sprawozdawczosci finansowej, GUS i inne;

10) wspiera Dziat Kontrolingu w zakresie raportowania, analiz i monitoringu realizacji
budzetu;

11) aktualizuje budzety kosztéw przy wspotpracy z komdrkami merytorycznymi i Dziatem
Kontrolingu;

12) sporzadza dokumenty ksiegowe, w tym noty ksiegowe na potrzeby ewidencji ksie-
gowe;.

2.2.1. Zesp6t Srodkéw Trwatych i Inwestycji:

1) prowadzi ewidencje analityczng rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz przedmiotéw podlegajacych pozabilansowej ewi-
dencji wartosciowej;

2) wystawia dokumenty przyjecia aktywow trwatych wg zrédet finansowania;

3) uzgadniania i potwierdza z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zgodnosci ewidencji
srodkow trwatych ze stanem faktycznym;

4) kontroluje przychody i rozchody aktywodw trwatych;

5) przygotowuje roczne plany amortyzacji;

6) wprowadza stawki amortyzacyjne oraz nalicza umorzenia i amortyzacje srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

7) uzgadnia zapisy na kontach ksiegowych;
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8)

9)

ewidencjonuje $rodki trwate Uczelni oddane w dzierzawe lub uzyczone obcym jed-
nostkom oraz srodki trwate bedace wiasnoscig obcych jednostek, a uzytkowane
przez Uczelnie na podstawie uméw dzierzawy lub uzyczenia;

rozlicza procesy inwestycyjne i raportuje nakfady na srodki trwate;

10) rozlicza i raportuje koszty remontéw i modernizacji majatku trwatego;
11) sporzadza sprawozdania o stanie i ruchu srodkéw trwatych oraz inne sprawozdania

dotyczace majatku Uczelni;

12) uzgadnia ewidencje i kontroluje obieg magazynowy.

2.2.2. Zespot Rozliczenia Projektow i Kosztow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzi biezgcg kontrole kart projektéw;

prowadzi kontrole planu finansowego i rozliczenia kosztéw projektéw oraz dziatal-
nosci Uczelni;

wspotpracuje z Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzagdzania Projektami w zakresie rozli-
czania zawartych umoéw prac badawczych;

przygotowuje dokumentacje oraz weryfikuje w zakresie finansowym sprawozdania
i raporty oraz dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w ramach projektu;
analizuje wydatki i opisy dokumentow ksiegowych pod katem ich kwalifikowalnosci
i zgodnosci z projektem;

ewidencjonuje zmiany w karcie projektéw (w zakresie budzetu) oraz przygotowuje
dane na potrzeby wewnetrznych planéw finansowo-ksiegowych;

uzgadnia zrodfa finansowania projektow;

sporzadza dokumenty ksiegowe, w tym noty ksiegowe na potrzeby ewidencji ksie-
gowej.

3. Dziat Finansowy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

zapewnia zgodnos¢ procesdw w obszarze naleznosci, rozliczen finansowych oraz spra-
wozdawczosci z wymogami przepisow podatkowych oraz ustawy o rachunkowosci;
ustala wysokos¢ naleznosci, Scigga je, sporzadza wezwania do zaptaty i noty odset-
kowe we wspétpracy z Dziatem Kontrolingu;

koordynuje proces sporzgdzania sprawozdan finansowych, podatkowych oraz spra-
wozdan do MZ i GUS oraz wspétpracuje z innymi dziatami w zakresie rozliczen finan-
sowych i sprawozdawczosci;

wspotpracuje z bankami w zakresie biezgcej obstugi bankowej;

wspotpracuje z urzedami skarbowymi w zakresie rozliczania podatku VAT oraz po-
datku dochodowego od 0s6b prawnych;

prowadzi rejestry VAT;

kontroluje prawidtowosci ujecia zdarzen gospodarczych pod katem prawidtowosci
rozliczen podatkowych i przygotowuje kalkulacje podatku dochodowego od oséb
prawnych, podatku od towardw i ustugi oraz sporzadza deklaracje podatku VAT, CIT
oraz uzgodnienia rozliczenia z urzedem skarbowym;

aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych majacych na celu poprawe ja-
kosci oraz optymalizacje proceséw finansowo-ksiegowych;

wspottworzy i aktualizuje wewnetrzne akty prawne i procedury w zakresie finansow
i rachunkowosci.
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3.1. Sekcja Naleznosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

zapewnia zgodno$¢é procesdw ksiegowych w obszarze naleznos$ci z wymogami prze-
piséw podatkowych oraz ustawy o rachunkowosci;

procesuje faktury sprzedazowe;

monitoruje otwarte naleznosci i rozliczenia sprzedazy;

prowadzi i uzgadnia rozrachunki i salda z odbiorcami oraz prowadzi ich windykacje;
ksieguje i kontroluje rozrachunki ze studentami, prowadzi ewidencje i rozliczenia
wpftat studentéw;

uzgadnia ptatnosci przychodzace;

uzgadnia i sporzadza listy dotyczace wptat na kursy i konferencje organizowane
przez jednostki organizacyjne Uczelni;

przygotowuje dane do sprawozdan MZ, GUS i sprawozdawczosci finansowej oraz za-
rzadczej;

utrzymuje kontakt z odbiorcami oraz pozostatymi dziatami Uczelni;

10) uczestniczy w projektach usprawniajgcych istniejgce procesy;
11) prowadzi ewidencje przychodu i rozchodu Punktu Sprzedazy Wydawnictw Nauko-

wych UMP;

12) prowadzi ewidencje i weryfikuje stan zbioréw bibliotecznych z dokumentami zré-

dtowymi.

3.2. Sekcja Finansowa:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

przygotowuje umowy o udostepnienie kart ptatniczych;

prowadzi ewidencje, zasilania i rozliczenia kart ptatniczych;

zaktada nowe rachunki bankowe;

prowadzi ewidencje ksiegowg i uzgadniania stany ksiegowane srodkéw pienieznych
ze stanem faktycznym;

wycenia rachunki walutowe;

przygotowuje sprawozdania z przeptywodw pienieznych oraz analizy wykorzystywania
srodkow jednostek organizacyjnych, przygotowuje cykliczne raporty przeptywoéw
pienieznych i projekcji finansowej;

prowadzi analizy wykorzystywania srodkéw jednostek organizacyjnych (darowizny);
kontroluje wiekowania naleznosci i zobowigzan, monituje wezwania, rejestruje
i wystawia noty odsetkowe;

rozlicza srodki i umowy z Ministerstwa Zdrowia dotyczgce rezydentow;

10) wysyta do MNiSW informacje dotyczgce studentéw i doktorantéw uprawnionych do

ubezpieczenia ZUS;

11) przygotowuje czeki rozrachunkowe i ewidencje obrotu gotéwkowego.

3.2.1. Zespot Ptatnosci:

1)
2)
3)
4)

rozlicza i prowadzi ewidencje zaliczek;

weryfikuje dokumenty i dokonuje zaliczkowych przelewdw i przedptat;

wprowadza blokady srodkéw dla zaliczkowych przelewéw i przedptat;

generuje i wczytuje przelewy z systemu wyptat masowych do systemu bankowosci
elektronicznej dotyczace zapomdg z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
wypfat stypendiow.
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4, Dziat Ptac:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

dokonuje naliczenn wyptat wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia dodatkowego,
funkcyjnego, za wystuge lat, premii regulaminowych i uznaniowych, nagrdéd jubileuszo-
wych, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, wynagrodzenia chorobowego, swiadczen
pienieznych ponoszonych za pracownika, wynagrodzen z tytutu zawartych umoéw cywil-
noprawnych, w tym walutowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego itp.;

dokonuje wyptat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe;

dokonuje naliczen wyptat stypendiéw dla stuchaczy Szkoty Doktorskiej;

wypetnia obowigzki w zakresie rozliczen publicznoprawnych: podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, naliczania kosztdw uzyskania przychodu, obliczania zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, poboru obliczonych kwot podatku z wypta-
conych przychoddéw podlegajgcych opodatkowaniu, rozliczania rocznego podatku za
pracownika w ustawowo okreslonych przypadkach, terminowej wptaty pobranej za-
liczki do wtasciwego urzedu skarbowego, przesytania podatnikom i urzedom wyma-
ganych deklaracji — zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

odpowiada za rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zakresie: obliczania
naleznych sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe
oraz Fundusz Pracy, pobierania skfadek z przychoddéw ubezpieczonego, terminowej
wptaty do ZUS, ustalania prawa, obliczania oraz wyptaty naleznych zasitkéw, przesy-
tania do ZUS deklaracji rozliczeniowych, informacyjnych oraz raportéw, przesyfania
ubezpieczonym informacji o wysokosci wptaconych sktadek;

odpowiada za rozliczenia sktadek na ubezpieczenie zdrowotne w zakresie: obliczania
naleznej skfadki, poboru skfadki z dochodu ubezpieczonego, obnizania sktadki na
podatek dochodowy o kwote sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, terminowej wpta-
ty pobranej sktadki do ZUS, przesytania do ZUS wymaganych deklaracji rozliczenio-
wych oraz informacyjnych;

wylicza strukture wynagrodzen w ujeciu zbiorczym na potrzeby informacyjne, kon-
trolne, podatkowe i sprawozdawcze;

przygotowuje sprawozdania z wykonania wynagrodzen za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze;

dokonuje prawidtowych i terminowych potracen z tytutu zaje¢ sgdowych i egzekucji
komorniczych;

10) dokonuje potracen, pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz

Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, sktadek cztonkowskich dla Izby Lekar-
skiej i innych;

11) dokonuje naliczen kapitatu poczgtkowego;
12) przygotowuje prawidtowe i terminowe przelewy do bankdéw i wyptaty do kasy;
13) oblicza wynagrodzenia do emerytur i rent na druku ZUS Rp-7 dla pracownikéw

i bytych pracownikow;

14) oblicza zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie;
15) wystawia dla pracownikéw zaswiadczenia w zakresie wysokosci wynagrodzen;
16) wystawia noty ksiegowe i polecenia ksiegowania.
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5. Dziat Spraw Pracowniczych:

1) prowadzi analizy stanu zatrudnienia na Uczelni i w jej poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych oraz przygotowuje stosowne informacje dla wtadz Uczelni oraz
uprawnionych kierownikéw jednostek organizacyjnych;

2) przygotowuje dla instytucji zewnetrznych sprawozdania z zakresu zatrudnienia;

3) sporzadza plan zatrudnienia na rok kalendarzowy;

4) przygotowuje i publikuje ogtoszenia o konkursach i rozstrzygnieciach konkurséw 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 rzecznikdw dyscyplinarnych i Komisji ds. Jednostek
Ogdlnouczelnianych;

6) przygotowuje wnioski o odznaczenia i ordery;

7) sporzadza deklaracje dla PFRON;

8) dokonuje blokad srodkéw na poszczegdlnych budzetach w systemie SEMAFOR wyni-
kajacych z uméw cywilnoprawnych i dodatkdw specjalnych realizowanych poza sys-
temem ASDUR;

9) prowadzi sprawy osobowe zwigzane z zatrudnieniem na etatach finansowanych
w ramach projektéw naukowych oraz z funduszy unijnych i innych funduszy.

5.1. Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich
Wykonuje nastepujgce czynnosci w odniesieniu do ogdétu nauczycieli akademickich:

1) prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem sto-
sunku pracy;

2) prowadzi ewidencje przyjec¢ i zwolnien;

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 pracownikéw oraz nadzoruje realizacje planu urlopow;

8) opracowuje umowy z pracownikami dotyczgce podnoszenia kwalifikacji;

9) prowadzi kontrole dyscypliny pracy;

10) przechowuje i kontroluje aktualnos¢ dokumentacji dotyczacej wstepnych, okreso-
wych i kontrolnych badan lekarskich;

11) przechowuje dokumentacje dotyczgcg szkolert BHP;

12) przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, podziekowania
dla oséb przechodzacych na emeryture;

13) wystawia polecenia wyjazdéw stuzbowych oraz prowadzi rejestr delegacji krajowych;

14) przygotowuje informacje o uptywie kadencji kierownikéw jednostek organizacyjnych;

15) przygotowuje informacje o terminach oceny nauczycieli akademickich;

16) wystawia i wydaje Swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajace ze stosunku
pracy;

17) archiwizuje dokumenty kadrowe;

18) wprowadza do systemu SIMPLE dane osobowe, dane dotyczace zatrudnienia oraz
dane o pracownikach wymagane przez system POLON;

19) sporzadza listy oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
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20) dba o prawidiowe przypisanie wynagrodzen do dekretéw ksiegowych w systemie
SIMPLE.

5.2. Sekcja Spraw Osobowych Pracownikéw Niebedacych Nauczycielami Akademickimi
Wykonuje nastepujgce czynnosci w odniesieniu do ogétu pracownikéw niebedgcych nauczy-
cielami akademickimi:
1) prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem sto-
sunku pracy;
2) prowadzi ewidencje przyjec¢ i zwolnien;
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 pracownikéw oraz nadzoruje realizacje planu urlopow;
8) zawiera umowy z pracownikami dotyczgce podnoszenia kwalifikacji;
9) prowadzi kontrole dyscypliny pracy;
10) przechowuje i kontroluje aktualnos¢ dokumentacji dotyczacej wstepnych, okreso-
wych i kontrolnych badan lekarskich;
11) przechowuje dokumentacje dotyczacg szkolert BHP;
12) przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, podziekowania
dla oséb przechodzacych na emeryture;
13) wystawia polecenia wyjazdéw stuzbowych oraz prowadzi rejestr delegacji krajowych;
14) wystawia i wydaje Swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajace ze stosunku
pracy;
15) archiwizuje dokumenty kadrowe;
16) sporzadza listy oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
17) przygotowuje umowy zwigzane z prowadzeniem przez Uczelnie specjalizacji
w formie rezydentur oraz przekazuje do Ministerstwa Zdrowia informacje absencji
lekarzy rezydentow;
18) dba o prawidtowe przypisanie wynagrodzen do dekretéw ksiegowych w systemie
SIMPLE;
19) wprowadza do systemu SIMPLE dane osobowe, dane dotyczace zatrudnienia oraz
dane o pracownikach wymagane przez system POLON.

Wykonuje nastepujgce czynnosci w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Uczelni:
1) zgtasza i wyrejestrowuje pracownikéw w ZUS w programie PLATNIK;
2) sporzgdza umowy dotyczgce wykorzystania samochodéw prywatnych do celéw stuz-
bowych oraz umowy wydawnicze;
3) przygotowuje i przechowuje umowy zwigzane z uprawnieniami do podpisu elektro-
nicznego oraz kontroluje ich aktualnos¢;
4) wydaje zaswiadczenia dotyczgce zatrudnienia dla ZUS.

5.3. Sekcja Umow i Rekrutacji Pracownikow:

1) koordynuje proces zawierania uméw cywilnoprawnych na prowadzenie badan nau-
kowych, prowadzenie i obstuge zaje¢ dydaktycznych oraz praktyk studenckich, doty-
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

czacych promotorstw, postepowan habilitacyjnych, postepowan o nadanie tytutu
profesora, orzecznictwa w zakresie medycyny sgdowej i na rzecz Komisji Bioetycznej;
sporzadza umowy cywilnoprawne w pozostatych zakresach w oparciu o wnioski kie-
rownikow jednostek organizacyjnych badz wtadz UMP;

opiniuje pod katem zakresu obowigzkdéw i regulacji prawnych mozliwos¢ zawarcia
z pracownikami UMP umowy o dzieto i umowy zlecenia;

koordynuje w zakresie obiegu dokumentow proces rozliczen umdéw cywilnoprawnych;
prowadzi rejestr umow cywilnoprawnych;

koordynuje i kontroluje proces przyznawania dodatkéw specjalnych w ramach sys-
temu ASDUR,;

dokonuje blokad srodkéw na poszczegdlnych budzetach w systemie SEMAFOR wyni-
kajacych z umdéw cywilnoprawnych i dodatkdw specjalnych realizowanych poza sys-
temem ASDUR;

przygotowuje i publikuje ogtoszenia o rekrutacji na stanowiska pracownikéw niebe-
dacych nauczycielami akademickimi i publikuje je w BIP;

przeprowadza wstepng rekrutacje oraz zapewnia obstuge administracyjng procesu re-
krutacyjnego na stanowiska pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

5.4. Zespot ds. Socjalnych i Emerytalnych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

przygotowuje w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi plan rzeczowo-finansowy

dziatalnosci socjalnej;

prowadzi obstuge dziatalnosci socjalnej na podstawie zatwierdzonego planu rzeczo-

wo-finansowego z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

prowadzi sprawy zwigzane z rozdziatem miejsc wczasowych w osrodkach wypoczyn-

kowych Uczelni;

administruje o$rodkami wypoczynkowymi;

prowadzi sprawy zwigzane z:

a) udzielaniem pozyczek mieszkaniowych i zapomog bezzwrotnych,

b) dokonywanymi na indywidualnych kontach socjalnych wyptatami z tytutu dofi-
nansowania do indywidualnego wypoczynku, imprez kulturalno-o$wiatowych
i sportowo-rekreacyjnych,

c) innymiformami pomocy materialnej dla pracownikéw UMP;

nadzoruje Koto Seniora i wspétpracuje z nim;

uczestniczy w kompletowaniu dokumentow do uzyskania emerytury lub renty oraz

prowadzi rejestr pracownikdéw odchodzacych na emeryture lub rente.

6. Dziat Obstugi Korespondencji i Obiegu Dokumentéw:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

organizuje wewnetrzny obieg korespondencji, w tym wspétpracuje we wdrazaniu
i rozwijaniu systemu elektronicznego obiegu dokumentéw;

skanuje i dekretuje korespondencje zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu doku-
mentow;

przyjmuje, dorecza i wysyta korespondencje Uczelni;

prowadzi ewidencje wptywu i wysytki dokumentéw;

segreguje przesytki do wiasciwej jednostki organizacyjnej;

frankuje przesytki;

dostarcza korespondencje do jednostek zlokalizowanych na terenie miasta Poznania;
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8)
9)

rozdziela faktury, dokumenty oraz prase do poszczegdlnych dziatéw;
opracowuje i aktualizuje we wspotpracy z Archiwum instrukcje kancelaryjng;

10) nadzoruje prace Punktéw Obstugi Korespondenciji.

7. Archiwum:

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

2) udostepnia, za zgodg Dyrektora Generalnego lub Dyrektora ds. Administracji, mate-
riaty archiwalne osobom trzecim;

3) zapewnia ochrone przed zniszczeniem lub utratg gromadzonej dokumentacji archi-
walnej;

4) prowadzi rejestr zasobu Archiwum;

5) wydaje uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje przechowywanych ma-
teriatéw;

6) przejmuje akta z komodrek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-
-odbiorczych;

7) przeprowadza proces brakowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Dziat Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami
8.1. Sekcja Pozyskiwania Grantéw:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

inicjuje, wspiera i konsultuje dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie

wyboru zadan inwestycyjnych, badawczych i rozwojowych przygotowywanych do

realizacji przy wspoétudziale srodkéw krajowych i funduszy zagranicznych;

nadzoruje i koordynuje prawidtowe przygotowanie projektow ogtaszanych przez in-

stytucje krajowe oraz zagraniczne, w tym:

a) nadzoruje prawidtowos¢ sporzadzenia wnioskow,

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

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

udziela pracownikom Uczelni wsparcia w zakresie poprawnego przygotowania do-

kumentacji konkursowych sktadanych w ramach programoéw krajowych i zagranicz-

nych programoéw badawczych i funduszy europejskich;

prowadzi rejestr plandw oraz projektédw badawczych realizowanych na Uczelni;

prowadzi rejestr uméw zawartych z otoczeniem naukowym oraz gospodarczym

Uczelni;

przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram dziatan, zadania

i koszty przewidziane do realizacji w ramach projektédw wspoétfinansowanych z kra-

jowych i zagranicznych srodkéw (po stosownej konsultacji z Prorektorem ds. Nauki

i Rozwoju Uczelni).

8.2. Sekcja Zarzadzania Projektami:

1)

2)

nadzoruje przygotowanie plandw i sprawozdan z zakresu prowadzonych projektow
i badan naukowych;

zajmuje sie obstugg administracyjng, planowaniem i sprawozdawczoscig dziatalnosci
naukowo-badawczej jednostek organizacyjnych Uniwersytetu realizowanej w ra-
mach projektow finansowanych ze zrédet krajowych, funduszy europejskich i in.;
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3)

4)

udziela niezbednego wsparcia administracyjnego pracownikom naukowym realizuja-

cym prace badawcze na Uczelni, w tym:

a) nadzoruje prawidtowa realizacje projektu w zakresie merytorycznym oraz zgod-
nosci z przyjetym harmonogramem, kosztorysem i planem dziatan,

b) obstuguje kontrole projektéw prowadzone przez uprawnione instytucje, a takze
koordynuje realizacje zalecen pokontrolnych,

c) archiwizuje dokumentacje projektow;

przygotowuje plan podziatu dotacji na dziatalno$¢ statutowa.

8.3. Sekcja ds. Wsparcia Nauki:

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

7)

prowadzi obstuge Rady Nauki Uczelni;

prowadzi dokumentacje dotyczgcg nadawania tytutu doktora honoris causa;

prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Nauki;

prowadzi obstuge administracyjng Komisji Bioetycznej przy UMP;

prowadzi dokumentacje zwigzang z planem podziatu dotacji na dziatalnos¢ statutowg;

prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendiéw

doktorskich;

prowadzi rejestr:

a) umodw zawieranych przez Uczelnie z MNiSW oraz umow ze stypendystami doty-
czacych przyznawania wybitnym naukowcom stypendiéw MNiSW,

b) wnioskow oraz umoéw stypendiéw doktorskich ETIUDA z Narodowego Centrum
Nauki, stypendidw START z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,

c) wnioskéw o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez jed-
nostki Uczelni.

9. Dziat Wspoétpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

uczestniczy w koordynacji programéw naukowo-dydaktycznych Unii Europejskiej,
Norweskiego Mechanizmu Finansowego/EOG oraz innych projektéw krajowych i za-
granicznych o wymiarze miedzynarodowym;

uczestniczy w dziataniach zwigzanych z udziatem pracownikéw naukowych Uczelni
w programach miedzynarodowych;

przygotowuje oraz udziela szczegdtowych i biezgcych informacji na temat wspétpra-
cy miedzynarodowej;

udziela technicznej pomocy w uzupetnianiu wnioskow o finansowanie i wspoétfinan-
sowanie wspoétpracy zagranicznej oraz w przygotowywaniu sprawozdan;

udziela pomocy w poszukiwaniu partneréw zagranicznych;

prowadzi dokumentacje dotyczgcg zawierania i realizacji uméw miedzynarodowych;

prowadzi sprawy zagranicznych wyjazdéw pracownikéw, doktorantéw i studentéw
Uczelni;

prowadzi procedure udzielania dtugoterminowych urlopéw naukowych zwigzanych
z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczelni;

prowadzi sprawy dotyczace przyjazdu zagranicznych gosci oraz organizuje i obstugu-
je ich pobyty na Uczelni;

10) prowadzi sprawy dotyczace przyjazdu zagranicznych studentéw w ramach umoéw

miedzyuczelnianych oraz organizuje i obstuguje ich pobyty na Uczelni;
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11) zbiera wnioski o nadanie statusu profesora wizytujgcego, przedstawia do decyzji
wtadz Uczelni oraz obstuguje przyjazdy i pobyty nominowanych;

12) kompletuje materiaty do planéw wspodtpracy i umdéw z osrodkami zagranicznymi;

13) prowadzi sprawy administracyjne zwigzane ze szkoleniem podyplomowym cudzo-
ziemcow;

14) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Wspdtpracy z Zagranicg;

15) prowadzi obstuge administracyjng programu ERASMUS;

16) prowadzi poza granicami promocje Uczelni poprzez udziat w wydarzeniach zagra-
nicznych oraz przygotowuje materiaty promocyjno-informacyjne;

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

10. Dziat Promoc;ji i Karier:

1) kreuje pozytywny wizerunek Uczelni, zwfaszcza jej prestizu naukowego i dydaktycz-
nego, oraz prezentuje go poza Uniwersytetem;

2) prowadzi dziatalno$¢ promocyjng osiggnie¢ naukowych i dydaktycznych Uczelni;

3) prowadzi we wspétpracy z Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Usta-
wicznego promocje studiéw podyplomowych;

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

5) zbiera i opracowuje informacje o istotnych wydarzeniach na Uczelni;

6) wspiera rozwdj systemu komunikacji wewnetrznej;

7) przygotowuje materiaty promocyjne;

8) administruje i merytorycznie redaguje strone internetowg Uczelni;

9) koordynuje zamieszczanie materiatdw w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) prowadzi baze zdjec¢ i materiatéw filmowych poswieconych Uczelni;

11) redaguje materiaty poswiecone Uniwersytetowi, w tym wspotpracuje z redaktorem
czasopisma ,,Fakty UMP”;

12) przygotowuje dane do prasowych rankingdw szkoét wyzszych;

13) odpowiada za jednolitg tozsamos¢ wizualng Uczelni;

14) zapewnia obstuge filmowa badz fotograficzng imprez uniwersyteckich;

15) wspodtpracuje z Rzecznikiem prasowym przy organizacji konferencji prasowych
i innych wydarzen z udziatem medidéw;

16) zajmuje sie organizacjg promoc;ji rynku pracy;

17) prowadzi szkolenia przystosowujgce do aktywnego poszukiwania pracy oraz spotka-
nia z doradcg zawodowym:;

18) administruje i merytorycznie redaguje strone internetowg Biura Karier;

19) realizuje zadanie monitorowania loséw absolwentéw;

20) we wspoétpracy z Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzagdzania Projektami przygotowuje
uroczystosci zwigzane z nadaniem tytutu doktora honoris causa;

21) prowadzi sekretariat Uniwersytetu Trzeciego Wieku;

22) we wspotpracy z Biurem Obstugi Rektora przygotowuje uroczystosci uczelniane
z udziatem Rektora;

23) zabezpiecza wszelkie uroczystosci akademickie pod katem dostawy strojow akade-
mickich, insygnidw oraz oprawy estetycznej wymaganej charakterem uroczystosci.
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11. Rzecznik prasowy:

1)
2)
3)

4)

z Dziatem Promocji i Karier wspéttworzy pozytywny wizerunek Uczelni;

przygotowuje oficjalne komunikaty Zarzadu Uczelni;

koordynuje kontakty z mediami, w szczegdlnosci: opracowuje biezgce informacje
prasowe, organizuje konferencje prasowe, wywiady z wtadzami Uczelni, spotkania
z prasa, przygotowuje propozycje odpowiedzi na pytania dziennikarzy, przekazuje
o$wiadczenia i komunikaty dla prasy oraz posredniczy miedzy dziennikarzami a eks-
pertami z Uniwersytetu;

zajmuje sie monitorowaniem informacji i przekazu medialnego.

12. Dziat Spraw Studenckich i Dydaktycznych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

koordynuje i prowadzi obstuge administracyjng w zakresie procesu ksztatcenia na
szczeblu ogdlnouczelnianym;

prowadzi nadzér nad procesem ankietyzacji studentow;

koordynuje dziatania zwigzane z funkcjonowaniem i rozwojem Uczelnianego Syste-
mu Zarzgdzania Jakoscig Ksztatcenia;

uczestniczy w opracowywaniu i wdrazaniu projektow wewnetrznych aktow zwigza-
nych z dydaktyka, w tym z jakoscig ksztatcenia;

prowadzi obstuge administracyjng Rady Dydaktycznej;

wspiera doskonalenie kompetencji dydaktycznych nauczycieli akademickich;
prowadzi sprawy dotyczace pomocy materialnej oraz systemu stypendialnego dla
studentow;

sporzadza listy wypfat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe;

przygotowuje dla wtadz Uczelni sprawozdania, informacje wedtug zgtoszonego zapo-
trzebowania;

10) prowadzi obstuge administracyjng Komisji Dyscyplinarnej dla studentéw i doktorantéw;
11) przyjmuje wnioski dotyczgce Nagrody im. Wtadystawa Bieganskiego;

12) przygotowuje porozumienia w sprawie odbywania zbiorowych praktyk studenckich;
13) prowadazi rejestr organizacji studenckich dziatajgcych na Uniwersytecie.

12.1. Zesp6t ds. Bazy Dydaktycznej:

1)

2)

3)

wspotpracuje z Dziatem Spraw Studenckich i Dydaktycznych, Dziekanatami, Biurem
Szkoty Doktorskiej oraz jednostkami akademickimi przy planowaniu wykorzystania
sal dydaktycznych w ksztatceniu przed- i podyplomowym;

sprawuje nadzér nad wiasciwym wykorzystaniem sal dydaktycznych Uczelni, zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi przy planowaniu zaje¢ dydaktycznych w salach dydak-
tycznych, uwzgledniajac plan zaje¢ dydaktycznych;

prowadzi grafik wykorzystania sal dydaktycznych dla celéw innych niz planowane za-
jecia dydaktyczne, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy planowaniu zaje¢ dydak-
tycznych.

13. Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego:

1)

2)

prowadzi sprawy dotyczace ksztatcenia podyplomowego, w tym zwigzane z nadzo-
rem nad studiami podyplomowymi oraz kursami;

prowadzi dokumentacje zwigzang z tworzeniem i likwidacjg studiéw podyplomo-
wych, kurséw i szkolen;
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3) w porozumieniu z jednostkami prowadzi obstuge administracyjng rekrutacji stucha-
czy na studia podyplomowe, kursy i szkolenia;

4) prowadzi kursy specjalizacyjne dla lekarzy i lekarzy dentystow w ramach programoéw
CMKP;

5) sprawuje nadzor nad informacjami zamieszczanymi na stronie www;

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

7) prowadzi administracyjnie Podyplomowe Niestacjonarne Studium Metodologii Ba-
dan Naukowych do czasu jego wygaszenia;

8) nadzoruje obstuge ptatnosci stuchaczy w systemie SIANO;

9) monituje stuchaczy w przypadku nieterminowych ptatnosci;

10) sporzadza i prowadzi ewidencje umoéw na Swiadczenie ustug edukacyjnych zawiera-
nych ze stuchaczami studiéw podyplomowych;

11) sporzadza i prowadzi ewidencje wydanych swiadectw ukoriczenia studidw podyplo-
mowych oraz innych okolicznosciowych dokumentdw poswiadczajacych uczestnic-
two w studiach podyplomowych i ich ukonczenie;

12) prowadzi nadzér nad kosztorysami i sprawozdaniami;

13) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

14. Dziat Kontrolingu:

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

2) analizuje odchylenia realizacji budzetéw;

3) analizuje rentownos$¢ wybranych obszaréw dziatalnosci Uniwersytetu;

4) wykonuje ocene rentownosci planowanych inwestycji;

5) sporzadza analizy i raporty finansowe dla Rektora, Dyrektora Generalnego, Dyrekto-
ra ds. Administracji;

6) wspotpracuje z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Finansowym w przygotowaniu mate-
riatdw na potrzeby przetozonych;

7) wspotpracuje w ustaleniu budzetu projektéw z koordynatorem projektu;

8) wspodtpracuje z Dziatem Nadzoru i Wspdtpracy ze Szpitalami Klinicznymi w zakresie
prowadzonych przez ten Dziat analiz finansowych podmiotéw leczniczych, dla kté-
rych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzacego;

9) na podstawie informacji przekazywanych przez Dziat Finansowy, Dziekanaty, Biuro
Szkoty Doktorskiej, Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim, Dziat Obstugi Zakupéw
i inne jednostki organizacyjne prowadzi, w oparciu o obowigzujacg procedure win-
dykacji naleznosci studentdéw, rejestr przeterminowanych naleznosci;

10) prowadzi bezposrednie negocjacje z dtuznikami oraz monitoring korespondencyjny
i telefoniczny;

11) ustala harmonogram ptatnosci i wysokosci odsetek w zakresie naleznosci od studentéw;

12) prowadzi baze dtuznikéw i monitoruje terminy egzekucyjne;

13) wspoétpracuje z zespotem radcéw prawnych w zakresie dochodzenia naleznosci na
drodze sgdowej;

14) prowadzi biezgcg analize wykorzystania srodkéw budzetowych, pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji Uczelni.
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15. Wydawnictwo Naukowe:

1) opracowuje projekt planu wydawniczego na podstawie ztozonych wnioskéw;

2) realizuje zatwierdzony przez Senat plan wydawniczy;

3) wykonuje prace wydawniczo-poligraficzne zlecone przez Dyrektora Generalnego;

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

5) przygotowuje sktad komputerowy i druk pozycji wydawniczych;

6) dokonuje opracowania redakcyjnego tekstow oraz przeprowadza ich korekte styli-
styczng, jezykowg;

7) prowadzi rejestr wydawnictw uczelnianych;

8) realizuje zlecenia na wszelkiego rodzaju druki zwarte, tj. skrypty, habilitacje, prze-
wodniki dydaktyczne, sktad osobowy, informatory itp.;

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

10) drukuje testy egzaminacyjne i inne materiaty potrzebne do realizacji procesu dydak-
tycznego;

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

12) sporzadza kalkulacje kosztéw zlecenia wydawniczego, kalkulacje cen pozycji prze-
znaczonych do sprzedazy;

13) prowadzi archiwum wydawanych publikacji;

14) prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Wydawnictw;

15) czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczeniem srodkéw finansowych prze-
znaczonych na dziatalnos¢ wydawniczg;

16) prowadzi dziatalno$s¢ promocyjng wydawnictw Uczelni majgcg na celu pozyskanie
nowych klientéw;

17) prowadzi dystrybucje wydawnictw, wspotpracuje z ksiegarniami;

18) prowadzi prezentacje wydawnictw Uczelni na wystawach i targach ksigzki oraz kon-
ferencjach, zjazdach itp.;

19) prowadzi sprzedaz i wysytke wydawnictw naukowych UMP.

16. Dziat Zamowien Publicznych:
1) opiniuje propozycje trybdw udzielenia zaméwien publicznych zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami prawa;
2) przygotowuje do zaopiniowania plan przetargéw na dany rok;
3) przygotowuje i prowadzi procedury przewidziane ustawg o zamowieniach publicz-
nych, w tym:

a) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia na podstawie wnio-
sku ztozonego wraz z odpowiednimi zatacznikami (tj. opisem przedmiotu zamoé-
wienia, zakresem prac, dokumentacjg techniczng oraz kryteriami wyboru ofert
itp.) przez uprawnione przepisami wewnetrznymi jednostki Uczelni,

b) publikuje ogtoszenia w zaleznosci od wartosci zamdwienia w siedzibie zamawia-
jacego, w Biuletynie Zamodwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej lub
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

c) bierze udziat w pracach komisji przetargowych,

d) sporzadza wymagang przepisami dokumentacje przetargowg po otwarciu ofert,

e) prowadzi korespondencje z wykonawcami,
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f) archiwizuje dokumentacje przetargows,
g) prowadzi czynnosci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg,
h) umieszcza aktualne informacje dotyczgce toczacych sie postepowan na stronie
internetowej Uczelni;

4) prowadzi rejestry: postepowan, zawartych uméw oraz ztozonych ofert;

5) prowadzi sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu zamo-
wien publicznych;

6) koordynuje prace uczelnianych komisji przetargowych;

7) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w ramach prowadzonych po-
stepowan przetargowych;

8) koordynuje i organizuje okresowe szkolenia pracownikéw administracyjnych Uczelni
w zakresie prawa zamowien publicznych.

17. Dziat Obstugi Zakupow:

1) dokonuje zakupdéw towardw i ustug dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

2) prowadzi sprawy zwigzane ze zlecaniem ustug administracyjno-gospodarczych, opra-
cowuje umowy na dostawe medidw do budynkéw Uczelni oraz kontroluje ich rozli-
czenia;

3) planuje zakupy pod wzgledem asortymentowym i finansowym na podstawie potrzeb
zgtoszonych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

4) wnioskuje o zakup towardw i ustug na podstawie ztozonych zapotrzebowan przez
jednostki organizacyjne Uczelni,

5) uczestniczy w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na zakup
towardw i ustug dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

6) dokonuje zamodwienia ofertowego wyfaczonego ze stosowania ustawy PZP, poprze-
dzonego badaniem rynku w celu okreslenia kregu potencjalnych wykonawcoéw oraz
uzyskania informacji cenowych, stanowigcych podstawe wyznaczenie wartosci sza-
cunkowej zamowienia;

7) prowadzi sprawy zwigzane z odprawami celnymi;

8) prowadzi zakupy biletow kolejowych, autokarowych i biletéw lotniczych w delega-
cjach krajowych;

9) monitoruje realizacje zawartych umoéw i zamédwien pod wzgledem ilosciowo-
-wartosciowym;

10) prowadzi sprawy dotyczgce gwarancji oraz zlecen na naprawy i konserwacje zaku-
pionych urzadzen i aparatury;

11) prowadzi ewidencje, analize i rozlicza koszty rozmoéw telefonicznych Uczelni;

12) nadzoruje wtasciwg realizacje umow i wnioskuje do Dyrektora ds. Administracji
o obcigzenie dostawcéw karami za opdznienie w realizacji zakupdw;

13) opracowuje pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktury otrzymane z ze-
wnatrz;

14) na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentéw przyjmuje i wydaje z maga-
zynu materiaty;

15) prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg materiatdw w magazynie;

16) prowadzi samokontrole zgodnosci stanéw magazynowych z ewidencjg magazynowg;

17) dba o nalezyte i zgodne z przepisami prowadzenie magazynu;

18) zabezpiecza magazyn przed kradziezg, wtamaniem i innymi zdarzeniami;
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19)
20)
21)

ponosi odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki magazynowej;
prowadzi depozyt dla studentéw;
prowadzi punkt przechowywania rzeczy znalezionych.

18. Dziat Informatyki:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

organizuje i koordynuje we wspotpracy z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym cato-
ksztatt prac zwigzanych z eksploatacjg i rozbudowg infrastruktury teleinformatycznej
Uczelni;

bilansuje potrzeby informatyczne jednostek organizacyjnych Uczelni;

opracowuje roczny plan wydatkéw;

przygotowuje zlecenia i umowy dotyczace rozwoju systemoéw i utrzymania ciggtosci
pracy systemow;

przygotowuje specyfikacje do przetargéw;

wdraza najnowsze i najkorzystniejsze rozwigzania informatyczne;

poprzez odpowiednie sekcje administruje sieciami, serwerami i oprogramowaniem;
informuje witadze Uczelni o krytycznych zdarzeniach systemoéw informatycznych
(awarie sprzetu, przetamywanie zabezpieczen sieciowych, itp.);

odpowiada za ochrone informacji niejawnych w systemach informatycznych Uczelni;
wspotpracuje w opracowaniu strategii i procedur ochrony informacji, w tym infor-
macji osobowych, dostepnych w systemach informatycznych Uczelni.

18.1. Sekcja Obstugi Sieci Komputerowych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

dla pracownikéw i studentow Swiadczy ustugi w zakresie dostepu do Internetu oraz
intranetu, utrzymujac ciggtos¢ i optymalng ptynnosc ruchu sieciowego;

administruje wewnetrzng siecig informatyczng szczebla uczelnianego (sie¢ struktu-
ralna, urzagdzenia aktywne, zabezpieczanie sieci);

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

zleca w obiektach Uczelni budowe i rozbudowe sieci strukturalnych kablowych i bez-
przewodowych, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych,
i nadzoruje realizacje tych zlecen;

koordynuje i nadzoruje prace administratoréw lokalnych sieci informatycznych;
prowadzi infolinie dla pracownikéw i studentow polsko- i anglojezycznych, ktéra
pomaga w rozwigzywaniu biezgcych problemow z funkcjonowaniem sieci.

18.2. Sekcja Ustug, Aplikacji i Serwerow:

1)

2)
3)

4)

5)

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

diagnozuje i usuwa mniejsze awarie sprzetowe;

przygotowuje specyfikacje techniczne zakupdw sprzetu, oprogramowania oraz ustug
informatycznych dla Uczelni;

prowadzi infolinie dla pracownikéw i studentéow polsko- i anglojezycznych, ktéra
pomaga w rozwigzywaniu biezgcych probleméw z funkcjonowaniem systemoéw
i ustug;

nadzoruje licencje oprogramowania komputerowego, kontroluje prawa autorskie
oprogramowania bedgcego na stanie Dziatu Informatyki;
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6) scisle wspodtpracuje z Dziekanatami i Dziatem Spraw Studenckich w sprawie ciggtosci
pracy systemu Dziekanatowego i Wirtualnej Uczelni;

7) wspotdziata w sprawnym przeprowadzeniu proceséw rekrutacji polsko- i angloje-
zycznej;

8) szkoli pracownikéw i przysposabia ich do samodzielnego wykonywania zadan na
komputerach;

9) koordynuje dziatania w zakresie organizacji systemu bezpieczenstwa informatycznego;

10) wspétpracuje z osobami odpowiedzialnymi za ochrone danych osobowych oraz da-
nych niejawnych Uczelni;

11) archiwizuje elektroniczne zasoby danych Uczelni i sktaduje je w bezpiecznych, wy-
znaczonych miejscach;

12) nadzoruje sprawne dziatanie sieci telefonicznej, zarzadza bazg numeréw telefonicz-
nych Uczelni, uprawnieniami, weryfikuje przypisania linii do jednostek i oséb;

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

14) nadzoruje powstawanie systemu monitoringu, administruje nim i weryfikuje jego
sprawnos¢;

15) wspdtpracuje z Policjg w sprawie zabezpieczania nagran z monitoringu;

16) nadzoruje poprawnos¢ dziatania Bezobstugowego Centrum Wydruku;

17) zakupuje blankiety elektronicznych legitymacji studenckich oraz hologramy potwier-
dzajgce ich waznos¢ oraz zleca personalizacje tych wydrukow;

18) personalizuje (drukuje i programuje) elektroniczne legitymacje pracownicze oraz
bierze udziat w ich blokowaniu i wycofywaniu;

19) nadzoruje i przeprowadza elektroniczne odczyty testow, wyboréw i ankiet, a takze
zamawia i opracowuje nowe formularze arkuszy odpowiedzi;

20) wspotpracuje z Komisjami Oceny Jakosci Ksztatcenia (opracowywanie ankiet, opro-
gramowania do weryfikacji ankiet i obrébki statystycznej, odczyty ankiet);

21) wdraza nowe rozwigzania do pomocy dydaktycznej pracownikéw naukowych i stu-
dentéw.

18.3. Sekcja Programistyczna:

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

2) rozwija oprogramowanie istniejgce, funkcjonujgce na Uczelni (analiza, projektowa-
nie, programowanie, testowanie);

3) testuje i integruje z systemami uczelnianymi nowe aplikacje, wykonane poza Dzia-
tem Informatyki;

4) prowadzi rozeznanie rynku oprogramowania komputerowego pod katem doboru
oprogramowania dla potrzeb Uczelni;

5) nadzoruje systemy bazodanowe;

6) tworzy nowe strony internetowe.

18.4. Sekcja Wsparcia Informatycznego (helpdesk):
1) przyjmuje zgtoszenia i rozwigzuje problemy w zakresie rozwigzan informatycznych;
2) udzielania pracownikom UMP wsparcia technicznego w zakresie sprzetu kompute-
rowego oraz oprogramowania;
3) instaluje i serwisuje stacje robocze nalezgce do UMP oraz administruje nimi;
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4) udziela pomocy w instalacji, aktualizacji i eksploatacji (w tym konfiguracji) oprogra-
mowania na urzadzeniach pracownikow;

5) sprawuje opieke nad urzadzeniami i udziela pomocy w uzytkowaniu sprzetu (kompu-
tery stacjonarne, laptopy, drukarki);

6) przyjmuje zgtoszenia i rozwigzuje problemy w zakresie sieci LAN.

19. Dziat Nadzoru i Wspoétpracy ze Szpitalami Klinicznymi:

1) opracowuje i przygotowuje plany kontroli;

2) prowadzi sprawy zwigzane ze statutami podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia
petni funkcje podmiotu tworzacego;

3) prowadzi sprawy zwigzane z planami finansowymi podmiotéw leczniczych;

4) na potrzeby zaréwno Uczelni, jak i zewnetrznych jednostek, w tym Ministerstwa
Zdrowia, Wojewody Wielkopolskiego, Gtdwnego Urzedu Statystycznego, przygoto-
wuje zbiorcze zestawienia w zakresie sprawozdawczosci finansowej nadzorowanych
podmiotow;

5) przygotowuje analize rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych podmiotéw lecz-
niczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego;

6) przygotowuje dla Senatu Uczelni roczng informacje o sytuacji ekonomiczno-
-finansowej podmiotdw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu
tworzacego;

7) przygotowuje dla dyrektoréw wszystkich podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczel-
nia petni funkcje podmiotu tworzgcego, roczne informacje o prowadzonej przez te
podmioty dziatalnosci,

8) przygotowuje okresowe analizy finansowe oraz analizy prowadzonej dziatalnosci
medycznej przez podmioty lecznicze, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu
tworzacego;

9) wspodtpracuje z Dziatem Kontrolingu w zakresie prowadzonych analiz finansowych
podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzacego;

10) przygotowuje poétroczne, kwartalne, miesieczne sprawozdania, m.in. o przychodach,
kosztach i wyniku finansowym podmiotéw leczniczych;

11) prowadzi sprawy zwigzane z dotacjami na zakupy inwestycyjne oraz z planowaniem
budzetéow przez podmioty lecznicze, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu
tworzacego;

12) prowadzi sprawy dotyczace umoéw zawartych pomiedzy Uczelnig a podmiotami lecz-
niczymi w zakresie udostepnienia jednostek organizacyjnych niezbednych do prowa-
dzenia ksztatcenia przed- i podyplomowego w zawodach medycznych, w powigzaniu
z udzielaniem swiadczen zdrowotnych;

13) prowadzi sprawy dotyczgce powotania, funkcjonowania, organizacji oraz odwotywa-
nia rad spotecznych podmiotdw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje pod-
miotu tworzgcego;

14) koordynuje sprawy dotyczace powotywania rad klinicystéw dziatajgcych w podmio-
tach leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzacego;

15) zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi Uczelni prowadzi sprawy zwigzane ze
skargami i wnioskami w odniesieniu do szpitali klinicznych;
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16) prowadzi obstuge komisji powotywanych przez Senat i wtadze Uczelni w zakresie do-
tyczacym podmiotéw leczniczych, dla ktdrych Uczelnia petni funkcje podmiotu two-
rzacego.

19.1. Sekcja Kontroli
Dokonuje kontroli i oceny jednostek, dla ktorych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzace-
go, w szczegdlnosci w zakresie:

1) realizacji zadan okreslonych w Regulaminie organizacyjnym i Statucie;

2) dostepnosci i jakosSci udzielanych swiadczen zdrowotnych;

3) prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi;

4) gospodarki finansowe;j.

20. Dziekanaty Wydziatéw: Dziekanat Wydziatu Lekarskiego, Dziekanat Wydziatu Medycz-
nego, Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego, Dziekanat Nauk o Zdrowiu:

1) zapewniaja optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,
Prodziekanéw, Kolegium Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu;

2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzg petng dokumen-
tacje prowadzonych przez Wydziat kierunkéw studidow;

3) sporzadzajg plany studiéw zawierajace petne informacje o liczbie studentéw i grup
studentéw odbywajgcych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej;

4) sporzadzajg programy i harmonogramy nauczania we wspotpracy z Dziatem Ksztat-
cenia i Spraw Studenckich;

5) prowadzg niezbedng statystyke i sprawozdawczos¢;

6) prowadzg petng dokumentacje przebiegu studiow;

7) na biezgco aktualizujg w odpowiednich systemach informatycznych dane dotyczace
studentdw, przebiegu studidw, naliczonych optat itp.;

8) wprowadzajg dane do Wirtualnego Dziekanatu na stronach www;

9) wydaja legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia dotyczace ksztatcenia przeddyplomo-
wego;

10) kierujg studentéw na okresowe badania lekarskie, kontroluje wykonanie szczepien
i badan poprzez sprawdzanie wpisow w indeksach;

11) prowadza ewidencje drukéw Scistego zarachowania;

12) wspétpracujg z samorzagdem studentow oraz organizacjami studenckimi;

13) przygotowujg wnioski o nagrody za osiggniecia dydaktyczne i organizacyjne;

14) prowadza sprawy komisji oceniajgcych nauczycieli akademickich w zakresie realizacji
procesu dydaktycznego;

15) wykonujg obowigzki zwigzane z realizacjag wymagan okreslonych przepisami prawa
dotyczacych warunkow, jakie muszg spetniaé wydziaty, aby prowadzié¢ studia na
okreslonych kierunkach i poziomie ksztatcenia;

16) wspodtpracujg z Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami w zakresie dokto-
ratdw honoris causa.

21. Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim:

1) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng dokumen-
tacje prowadzonych kierunkdéw studidw w jezyku angielskim;
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2) sporzadza plany studiow zawierajgce petne informacje o liczbie studentéw i grup
studentéw odbywajgcych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej;

3) sporzadza programy i harmonogramy nauczania;

4) prowadzi statystyke i sprawozdawczosé;

5) w zakresie spraw studenckich i toku studiéw wspétpracuje z biurami rekrutacyjnymi;

6) prowadzi petng dokumentacje przebiegu studiéw;

7) koordynuje praktyki studenckie;

8) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia i indeksy;

9) prowadzi ewidencje drukéw Scistego zarachowania;

10) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentéw posiadajgcych obywatel-
stwo polskie;

11) wspétpracuje z samorzgdem studentdw oraz organizacjami studenckimi;

12) prowadazi 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 nietermi-
nowe regulowanie optat i nalicza karne odsetki do czasu przekazania wierzytelnosci
do Dziatu Kontrolingu;

14) wykonuje obowigzki zwigzane z realizacjg wymagan okreslonych przepisami prawa
dotyczacych warunkow, jakie muszg spetniaé wydziaty, aby prowadzié¢ studia na
okreslonych kierunkach i poziomie ksztatcenia;

15) rezerwuje sale dydaktyczne;

16) wykonuje czynnosci administracyjne zwigzane z pobytem studentéw anglojezycz-
nych w Polsce;

17) we wspotpracy z Sekcjg ds. Rekrutacji Studentéw Anglojezycznych obstuguje strone
internetowg programoéw anglojezycznych www.pums.edu.pl;

18) na biezaco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane dotyczace
studentdw, przebiegu studidw, naliczonych optat itp.;

19) wykonuje dziatania w zakresie ochrony danych osobowych;

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

21) koordynuje przeprowadzenie egzamindw NBME (National Board of Medical Examiners);

22) wspotpracuje i na biezgco kontaktuje sie z Residential Advisors (RAs) oraz admini-
stracjg domoéw studenckich;

23) koordynuje rejestracje studentéw do domoéw studenckich;

24) wspotpracuje z psychologami i doradcami CNJA.

22. Biura Kolegiow Nauk: Biuro Kolegium Nauk Medycznych, Biuro Kolegium Nauk Farma-
ceutycznych, Biuro Kolegium Nauk o Zdrowiu:
1) zapewniajg optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Kanclerza Ko-
legium i jego ZastepcOw oraz zapewniajg obstuge administracyjng;
2) prowadzg obstuge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i tytutéw
naukowych;
3) zapewniajg obstuge administracyjng Rady Kolegium i sporzgdzajg protokoty posie-
dzen Rady;
4) przygotowujg wnioski o nagrody za osiggniecia naukowe.
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23. Biuro Szkoty Doktorskiej:

1)

2)
3)
4)
5)

zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dyrektora Szko-
ty Doktorskiej i obstuge administracyjng;

organizuje proces rekrutacji do Szkoty Doktorskiej;

sporzadza plan studidw;

prowadzi dokumentacje przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;

prowadzi sprawy dotyczace stypendiéw doktorskich we wspodtpracy z Dziatem Ptfac
dokonujgcym naliczen wyptat tych stypendiow dla stuchaczy szkoty doktorskiej.

24. Centrum Kongresowo-Dydaktyczne:

1)

2)
3)
4)

przygotowuje i zabezpiecza technicznie konferencje, sympozja, zjazdy, spotkania na-
ukowe oraz inne wydarzenia;

dokonuje biezgcych rozliczen za wynajem wg ustalonych kryteridw i zasad;
poszukuje i pozyskuje nowych organizatoréw wydarzen naukowo-kulturalnych;
koordynuje i zabezpiecza obstuge wystawienniczg firm uczestniczgcych w wydarze-
niach organizowanych na terenie Centrum.

24.1. Biuro Organizacji Konferencji:

1)

2)

wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem, organizacjg konferencji, zjazdéw itp.,
w szczegdlnosci:

a) przyjmuje zgtoszenia na konferencje, zjazdy, kursy, szkolenia itp.,

b) koordynuje dziatania organizacyjne w trakcie realizowanego przedsiewziecia,

c) opracowuje budzet realizowanego przedsiewziecia,

d) dokonuje rozliczen konferencji, zjazdéw, szkolen itp.,

e) prowadzi sekretariat poszczegélnych konferencji;

wspotpracuje przy organizacji i realizacji konferencji i imprez zleconych.

25. Dziat Organizacji:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

uczestniczy w powstawaniu projektéw struktury organizacyjnej Uczelni;
przygotowuje projekty aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen Rektora oraz Dyrektora
Generalnego);

przygotowuje petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Rektora;

prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora;

prowadzi rejestr uchwat Senatu, zarzagdzen Rektora, zarzadzen Dyrektora Generalnego;
przekazuje uchwaty i zarzagdzenia do publikacji w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw;

prowadzi rejestr Medalu im. Karola Marcinkowskiego oraz sprawy z nim zwigzane;
prowadzi obstuge administracyjng Uczelnianej Komisji Wyborczej;

prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Organizacji i Rozwoju;

10) spetnia funkcje zarzadzajgcego statystyczng sprawozdawczoscig elektroniczng.

26. Zespot Kontroli Wewnetrznej:

1)

2)

opracowuje plany kontroli we wspodtpracy z osobg zatrudniong na Stanowisku ds.
Audytu Wewnetrznego, Sekcjg Kontroli Dziatu Nadzoru i Wspodtpracy ze Szpitalami
Klinicznymi;

przygotowuje i przeprowadza kontrole w jednostkach Uczelni;
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3)

4)
5)
6)
7)
8)

udziela instrukcji pracownikom kontrolowanych jednostek organizacyjnych w zakre-
sie obowigzujacych przepiséw zwigzanych z przedmiotem kontroli;

opracowuje materiaty pokontrolne, sporzgdza protokoty;

przygotowuje projekty wnioskdow pokontrolnych;

sporzgdza sprawozdania podsumowujgce wyniki pracy Zespotu;

prowadzi rejestry: kontroli i czasu pracy;

wspotuczestniczy w tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych.

27. Centrum Obstugi Doméw Studenckich:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawuje bezposredni nadzér nad domami studenckimi;

wspotpracuje z Radg Uczelniang Samorzgdu Studenckiego w zakresie ustalania puli
miejsc w domach studenckich dla poszczegdlnych Wydziatéw;

przygotowuje listy studentéw i doktorantéw uprawnionych do zakwaterowania
w domach studenckich;

prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze domoéw studenckich;

dba o utrzymanie obiektdw w statej sprawnosci eksploatacyjnej;

chroni i zabezpiecza mienie domoéw studenckich;

kwateruje studentow i nadzoruje wnoszenie optat z tytutu zamieszkiwania w do-
mach studenckich;

wyjasnia okolicznosci powstatych szkdd w majatku domu studenckiego oraz egze-
kwuje ich naprawienie;

prowadzi sprawy zwigzane z wynajmem pokoi goscinnych, w tym w ramach interne-
towych portali sprzedazowych;

10) prowadzi stosowng dokumentacje meldunkowg;
11) wspdtpracuje z Rada Mieszkancow oraz samorzgdem studenckim w zakresie prawi-

dtowego funkcjonowania domu studenckiego;

12) dba o przestrzeganie obowigzujacych zapiséw Regulaminu domdw studenckich przez

studentow;

13) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane zwigzane

z zakwaterowaniem studentdéw i gosci, naliczaniem optat itp.;

14) wspdtpracuje z Dziatem Kontrolingu w zakresie monitoringu nieterminowych pfatno-

$ci studentow.

28. Dziat Analiz i Rozwoju:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

prowadzi obstuge systemu POLON;

przygotowuje w systemie POLON roczne sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni oraz
sprawozdania GUS (S10, S11, S12);

dokonuje analizy danych makrouczelnianych dla Rektora oraz jednostek organizacyj-
nych i dziatéw Uczelni;

koordynuje i kontroluje dziatania wydziatowe zwigzane ze sprawozdawczoscig sys-
temu APAP, preliminarzy i rozliczerh pensum dydaktycznego;

przyjmuje i przechowuje dokumentacje dotyczaca indywidualnych modyfikacji pen-
sum obowigzujgcego, zamodwien i godzin zaliczonych;

przygotowuje projekty zarzadzen Rektora dotyczace rozliczerh pensum dydaktyczne-
go oraz zasad naliczania godzin ponadwymiarowych;

przygotowuje projekty uchwat Senatu dotyczace pensum dydaktycznego;
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8) dokonuje analiz, opracowuje projekty, wytwarza/nadzoruje wytwarzanie oraz kon-
serwuje 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 wspotpracy z wtadzami Uczelni procesy zarzadcze i administracyjne;

11) prowadzi prace analityczne i informatyczne zwigzane z wdrazaniem nowych elemen-
téw zarzadzania procesowego, w tym rozwigzan informatycznych;

12) prowadzi informatyczny rozwéj Uczelni w zakresie nowych aplikacji uzytkowych dla
studentéw i pracownikdw;

13) dokonuje modyfikacji wedtug potrzeb systemu WISUS;

14) prowadzi biezgce utrzymanie i rozwdj systemoéw APAP, WISUS, ASDUR;

15) przygotowuje w porozumieniu z Prorektorem ds. Studenckich podziat srodkéw na
dziatalnos¢ dydaktyczng.

29. Dziat Zarzadzania Majatkiem Uczelni:

1) prowadzi sprawy dotyczgce wtasnosci nieruchomosci Uczelni;

2) prowadzi sprawy zwigzane z najmem lokali;

3) prowadzi sprawy najmu, dzierzawy i innych form uzytkowania powierzchni;

4) organizuje przeprowadzki jednostek;

5) prowadzi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, sprawy zwigzane z uzyski-
waniem i dokonywaniem uzupetnien odpisow, wypiséw i wyryséw dla nieruchomo-
$ci Uczelni;

6) prowadzi nadzér nad eksploatacjg majatku Uczelni;

7) prowadzi nadzoér nad prawidtowg realizacjg ochrony majatku i oséb;

8) prowadzi ewidencje sktadnikéw majatkowych Uczelni;

9) prowadzi sprawy zwigzane z ponownym zagospodarowaniem i likwidacjg aktywoéw
trwatych;

10) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Uczelni;

11) odpowiada za oznakowanie sktadnikéw majatkowych;

12) opracowuje plany i szczegétowe harmonogramy inwentaryzacji;

13) przeprowadza spisy inwentaryzacyjne na podstawie opracowanych harmonogramow
oraz spisy inwentaryzacyjne dorazne;

14) rozlicza ilosciowo i warto$ciowo przeprowadzone spisy;

15) przeprowadza postepowania wyjasniajgce i wykonuje spisy weryfikacyjne;

16) przygotowuje sprawozdania z zakresu inwentaryzacji;

17) odpowiada za prawidtowe rozliczenia w zakresie podatku od nieruchomosci, sporza-
dza odpowiednie deklaracje;

18) prowadzi ewidencje uméw powierzenia sprzetu;

19) prowadzi sprawy dzierzawy sprzetu;

20) prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem parkingdw, automatdéw gastronomicznych,
urzadzen kserograficznych i innych urzadzen pobierajgcych optaty;

21) prowadzi sprawy najmu majatku Uczelni.
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30. Dziat Rekrutacji
30.1. Sekcja ds. Rekrutacji na Studia Prowadzone w Jezyku Polskim:

1)

2)

organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacjg studentéw na studia
prowadzone w jezyku polskim;
zapewnia obstuge administracyjng Komisji Rekrutacyjnych oraz Rektora w zakresie
postepowania rekrutacyjnego.

30.2. Sekcja ds. Rekrutacji na Studia Anglojezyczne dla Cudzoziemcéw:

1)

2)
3)

4)

we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz partnerami
zagranicznymi organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacja stu-
dentéw anglojezycznych;

zapewnia obstuge administracyjng Komisji Rekrutacyjnej dla Studentéw Angloje-
zycznych;

we wspotpracy z Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim obstuguje strone interne-
towa programow anglojezycznych www.pums.edu.pl;

przygotowuje materiaty informacyjne i promocyjne dotyczgce programdéw angloje-
zycznych.

31. Dziat Inwestycyjno-Techniczny:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

opracowuje plany rzeczowo-finansowe remontdéw oraz konserwacji obiektow i urza-
dzen;

przygotowuje, koordynuje i nadzoruje merytorycznie i organizacyjnie inwestycyjne
zadania budowlane na Uczelni na etapie planowania, sporzadzania dokumentacji,
realizacji — sprawujgc nadzor inwestorski nad inwestycjg zgodnie z ustawg Prawo
budowlane;

przygotowuje i nadzoruje remonty i zleca ustugi konserwacyjne, zgodnie z zachowa-
niem przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;

uczestniczy w sporzadzaniu plandéw rzeczowo-finansowych inwestycyjnych zadan
budowlanych na Uczelni;

przeprowadza odbiory techniczne prac remontowych oraz kontroluje wykonanie
prac konserwacyjnych i inwestycji budowlanych;

kieruje dziataniami zmierzajacymi do opracowania i aktualizacji dokumentacji pro-
jektowo-kosztorysowej i zatozen techniczno-ekonomicznych zadan inwestycyjnych;
nadzoruje sprawnos$é eksploatacyjng obiektéw i instalacji, przeprowadza okresowe
przeglady wszystkich obiektow;

organizuje serwis obstugi oraz sprawuje nadzér techniczny nad urzadzeniami ener-
getycznymi, elektrycznymi i instalacjami;

prowadzi analize przyczyn awarii oraz wdraza srodki zapobiegajace ich powstawaniu;
uzyskuje lub zleca niezbedne opinie, uzgodnienia, pozwolenia i decyzje administra-
cyjne;

we wspotpracy z Dziatem Finansowym, Dziatem Ksiegowosci oraz Dziatem Kontrolin-
gu prowadzi rozliczenia inwestycji budowlanych, dokonuje merytorycznej kontroli
faktur i rachunkdéw inwestycji budowlanych, we wspdtpracy z innymi dziatami reali-
zujacymi zakupy inwestycyjne przygotowuje sprawozdania dla instytucji finansuja-
cych inwestycje;
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12) przygotowuje specyfikacje techniczng do przetargédw oraz uczestniczy w postepowa-

niach przetargowych na zamodwienia dotyczace zakresu dziatan Dziatu.

32. Dziat Eksploatacji Obiektow:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

zabezpiecza prawidtowg eksploatacje budynkéw wraz z przylegtymi terenami;
nadzoruje system kontroli dostepu do parkingow;

dba o prawidtowg eksploatacje urzadzen energetycznych, sieci gazowych, sieci elek-
trycznych oraz instalacji wentylacyjnych, wodnych, klimatyzacyjnych;

wykonuje prace zwigzane z administrowaniem obiektéw;

wykonuje prace remontowe obiektow UMP;

sprawuje nadzor nad prawidtowg eksploatacja mienia Uczelni wykorzystywanego
przez inne jednostki;

prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg na Uczelni, w szczegdlnosci:
a) kontroluje przestrzeganie przepiséw ppoz. przez pracownikéw i studentow,

b) dokonuje przegladu urzadzen ppoz.,

c) przeprowadza szkolenia i udziela instruktazu w zakresie ochrony ppoz.,

d) realizuje zadania wynikajgce z obowigzujacych przepiséw ppoz.;

prowadzi obstuge administracyjng Komisji Techniczno-Pozarowej;

wspotpracuje z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym przy opracowaniu planu remon-
téw i inwestycji.

32.1. Sekcja Utrzymania Obiektow:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

dba o utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu Uczelni;
organizuje prace ekip czystosciowych zapewniajacych utrzymanie porzadku na tere-
nie Uczelni i nadzoruje ich prace;

sprawuje nadzér nad organizacjg sprzatania realizowang przez firmy zewnetrzne;
zapewnia obstuge szatni i portierni;

przygotowuje dane niezbedne do przeprowadzenia postepowan przetargowych na
obstuge szatni, portierni i sprzatania;

sprawuje nadzor nad organizacjg szatni i portierni realizowang przez firmy ze-
wnetrzne.

32.2. Zespot ds. Obstugi Sal Dydaktycznych:

1)
2)
3)

4)
5)

zapewnia sprawne i ciggte funkcjonowanie sal dydaktycznych, w szczegdlnosci sprze-
tu multimedialnego, rolet, oswietlenia;

przyjmuje informacje dotyczace awarii sprzetu bedacego na wyposazeniu sal dydak-
tycznych;

przeprowadza i zleca naprawy sprzetu multimedialnego oraz wyposazenia technicz-
nego sal;

dokonuje okresowych przeglagddéw sal dydaktycznych;

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

32.3. Sekcja Transportu:

1)
2)
3)

zapewnia wfasciwg eksploatacje samochoddéw stuzbowych;
wystawia i ewidencjonuje karty drogowe;
prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdow;
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4)
5)

6)

utrzymuje $rodki transportowe w sprawnosci technicznej;

prowadzi dokumentacje pracy kierowcoéw oraz wykorzystania srodkdw transportu
i kosztéw ich eksploatacji;

kwartalnie przekazuje do Inspektoratu ds. Ochrony Srodowiska dane na temat zuzy-
cia materiatéw pednych oraz ptatnosci za podatek od spalin.

32.4. Centrala Telefoniczna
Kieruje praca centrali telefonicznej Uczelni.

33. Centralna Stolarnia:

1)

2)

3)
4)

przyjmuje zlecenia zadekretowane przez Dyrektora Generalnego lub jego zastepce
i realizuje prace stolarskie dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

opracowuje zakresy prac stolarskich i dokumentacje techniczng (rysunki warsztato-
we) oraz dokonuje wyliczerh materiatéw podstawowych i pomocniczych niezbednych
do realizacji zadan;

sktada zapotrzebowania na materiaty produkcyjne w Dziale Obstugi Zakupdw;
opracowuje wyceny wykonanych prac stolarskich.

34. Inspektor Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)
5)

informuje pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczy-
wajacych na nich na mocy Ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
(RODO) i doradza im w tej sprawie;

monitoruje przestrzegania RODO, w tym podziat obowigzkéw, podejmuje dziatania
zwiekszajgce sSwiadomos$é, organizuje szkolenia pracownikéw uczestniczacych
w operacjach przetwarzania oraz przeprowadza powigzane z tym audyty;

udziela na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoruje
ich wykonanie;

wspotpracuje z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

petnieni role punktu kontaktowego we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwa-
rzaniem danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy
RODO.

35. Inspektorat ds. Obronnych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

opracowuje struktury organizacyjne formacji obrony cywilnej oraz plany dziatania
Uczelni w tym zakresie;

prowadzi nadzdr nad utrzymaniem i konserwacjg schronéw, ukry¢ oraz zastepczych
budowli ochronnych na terenie Uczelni;

koordynuje prace organizacyjno-mobilizacyjne prowadzone w jednostkach organiza-
cyjnych Uczelni;

sprawuje nadzér nad prowadzong przez zobowigzane do tego jednostki organiza-
cyjne Uczelni ewidencjg osdb posiadajgcych specjalizacje potrzebng w czasie mo-
bilizacji;

sprawuje kontrole nad udostepnieniem urzgdzen facznosci i alarmowania oraz za-
bezpieczeniem cennej aparatury naukowej w jednostkach organizacyjnych Uczelni;
nadzoruje, organizuje, a takze prowadzi szkolenia w zakresie ochrony pracownikdw,
odpowiada za sprzet obrony cywilnej, bedgcy na wyposazeniu statym lub w czasowe;j
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dyspozycji Inspektoratu Obrony Cywilnej Uczelni, wigcznie z wiasciwym magazyno-
waniem tego sprzetu i poddawaniem go nakazanej legalizacji w scisle okre$lonych
instytucjach;

7) opracowuje i utrzymuje w statej aktualnosci dokumentacje przedsiewzie¢ obrony
cywilnej na wypadek zagrozen militarnych, terrorystycznych, katastrof, awarii, in-
nych zagrozen;

8) organizuje sprzet i $rodki ochrony przed skazeniami i zabezpiecza pracownikéw
Uczelni w ten sprzet i $Srodki;

9) nadzoruje prace inspektoréw obrony cywilnej dziatajagcych w szpitalach klinicznych
UMP;

10) organizuje, szkoli i utrzymuje w petnej gotowosci do dziatania punkt HNS i staty dy-
zur UMP;

11) organizuje i utrzymuje w statej gotowosci zapasowe stanowisko kierowania UMP;

12) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegétowych.

36. Inspektorat BHP:

1) przeprowadza kontrole warunkdéw pracy i przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz
dokonuje analizy i przygotowuje wnioski dotyczgce stwierdzonych uchybien;

2) sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, analize stanu BHP za-
wierajacg propozycje przedsiewzie¢ techniczno-organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdéw
pracy i nauki;

3) bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i nauce oraz
w opracowaniu wnioskdw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypad-
kéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacje tych
wnioskow;

4) prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczacg wypadkdéw
przy pracy i nauce, stwierdzonych choréb zawodowych, a takze przechowuje wyniki
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy i nauki;

5) bierze udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykony-
wang pracg;

6) prowadzi wstepne szkolenia, wspétpracuje z Dziatem Spraw Pracowniczych w zakre-
sie organizowania szkolen okresowych dla pracownikéw;

7) nadzoruje prawidtowa i terminowa realizacje zalecen pokontrolnych;

8) opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczgce BHP na poszczegdlnych stanowiskach pra-
cy i nauki;

9) uczestniczy w konsultacjach w zakresie BHP, a takze w pracach Komisji BHP oraz in-
nych zaktadowych komisjach zajmujacych sie problematyka BHP;

10) wspdtpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wykonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy i nauki — organizuje te badania
i pomiary oraz wprowadza sposoby ochrony pracownikdw przed tymi czynnikami lub
warunkami;

11) wspdtdziata z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracow-
nikami oraz ze spoteczng inspekcja pracy, zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
i inspekcja sanitarng;
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12) bierze udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudo-

wanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomiesz-
czenia pracy;

13) dla Panistwowej Inspekcji Pracy oraz Panstwowej Inspekcji Sanitarnej sporzadza co-

roczne, zbiorcze sprawozdania dotyczgce pracy z czynnikami rakotworczymi;

14) opiniuje faktury/rachunki za okulary lub soczewki kontaktowe i przekazuje te doku-

menty do Samodzielnej Sekcji Finansowej;

15) prowadzi rejestr osob, ktérym Uczelnia refunduje zakup okularéw lub soczewek kon-

taktowych.

37. Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

monitoruje stan zagrozenia srodowiska w jednostkach organizacyjnych Uczelni;
informuje o wystepujacych zagrozeniach;

prowadzi sprawy zwigzane z wfasciwg gospodarka materiatami i surowcami, ktére sg
przyczyna powstania odpadéw w rozumieniu ustawy;

opracowuje projekty wewnetrznych aktdw normatywnych w zakresie gospodarowa-
nia odpadami;

prowadzi sprawozdawczosé i dokumentacje w zakresie ochrony $rodowiska wyma-
gang prawem;

organizuje oraz sprawuje nadzér nad biezgcg utylizacjg odpadéw;

koordynuje dziatania zwigzane z uzyskiwaniem decyzji z Urzedu Ochrony Srodowiska
dotyczacych wycinki, posadzenia oraz wykonywania nasadzen rekompensacyjnych
drzewostanu znajdujgcego sie na terenie Uczelni;

zgtasza wnioski dotyczgce wymagan ochrony srodowiska przy opracowywaniu przez
Uczelnie zatozen i dokumentacji.

38. Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

odpowiada za ochrone informacji niejawnych;

kontroluje obieg dokumentdéw i informacji niejawnych;

przygotowuje plan ochrony informacji niejawnych;

zapewnia przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji niejawnych przez wszyst-
kich pracownikéw Uczelni majacych dostep do informacji niejawnych w zakresie wy-
szczegolnionym w poswiadczeniu bezpieczenstwa;

prowadzi szkolenia pracownikéw majacych dostep do informacji niejawnych;
opracowuje strategie i procedury ochrony informacji niejawnych;

opracowuje raporty z zakresu ochrony informacji niejawnych w poszczegdlnych jed-
nostkach Uczelni;

39. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego:

1)
2)
3)

4)

opracowuje procedury audytu wewnetrznego;

dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Uczelni;

przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze wspiera kie-
rownika jednostki w realizacji celéw i zadan;

przeprowadza ocene celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;
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5)

6)
7)
8)

9)
10)

prowadzi ewidencje audytow oraz nadzér nad dokumentami roboczymi i ich archiwi-
zacja;

opracowuje roczny i wieloletni plan audytu;

opracowuje sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu;

udostepnia roczny plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji zgodnie z zapisami
ustawy o finansach publicznych;

monitoruje wykonanie rekomendacji zawartych w sprawozdaniach;

wykonuje czynnosci doradcze, w tym skfada wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni; opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy ja-
kosci, ktory obejmie wszystkie aspekty audytu wewnetrznego zawarte w standar-
dach i najlepszych praktykach zawodowych oraz monitoruje w sposéb ciggly jego
efektywnosé.

40. Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wtasnosci Intelektualnej:

1)

2)

3)
4)

5)

zarzadza wtasnoscia intelektualng Uczelni, w tym:

a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej débr intelektualnych
Uczelni,

b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej;

koordynuje dziatania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wynikéw

badan, w tym:

a) opracowuje regulamin ochrony wtasnosci intelektualnej Uczelni,

b) opracowuje regulamin komercjalizacji badan;

dokonuje oceny mozliwosci komercjalizacji powstatych w Uczelni wynikéw badan;

prowadzi nadzér nad podejmowang wspoétpracg z podmiotami gospodarczymi

i osrodkami naukowymi krajowymi i zagranicznymi;

prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania — wspotpracuje z jednostkami

Uczelni oraz z instytucjami posredniczacymi i finansujgcymi ww. zadania.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ UNIWERSYTETU
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY DZIAtANIA | KOMPETENCJI PROREKTOROW ORAZ DYREKTOROW
WCHODZACYCH W SKtAD ZARZADU

§1

1. Rektor kieruje Uczelnig z pomocag Prorektoréw oraz Dyrektorow wchodzacych w sktad
Zarzadu Uczelni:
1) Prorektora ds. Studenckich i Dydaktycznych;
2) Prorektora ds. Nauki i Rozwoju;
3) Prorektora ds. Kadr i Ksztatcenia Podyplomowego;
4) Prorektora ds. Organizacji i Wspotpracy z Zagranicg;
5) Prorektora ds. Promocji i Wspétpracy z Regionem;
6) Dyrektora Generalnego;
7) Dyrektora ds. Administracji;
8) Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego.
2. Prorektorzy oraz Dyrektorzy wchodzacy w sktad Zarzgdu Uczelni dziatajg w ramach nizej
przedstawionych kompetencji oraz ustalonych petnomocnictw i w tym zakresie podej-
mujg decyzje w imieniu Rektora.

§2

1. Do zadan Prorektora ds. Studenckich i Dydaktycznych naleza:

1) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Rektora zasad przyznawania pomocy ma-
terialnej dla studentéw. Nadzdr nad przyznawaniem pomocy materialnej dla studen-
téw i realizacjg budzetu w czesci przeznaczonej na pomoc materialng;

2) rozpatrywanie odwotan studentéw Uczelni od decyzji Dziekandéw w indywidualnych
sprawach studentéw w zakresie spraw socjalno-bytowych i pomocy materialnej;

3) podejmowanie decyzji o zwalnianiu catkowitym Ilub czesciowym studentéw
z odptatnosci za studia;

4) koordynacja dziatalnosci wychowawczej studentéw z uwzglednieniem spraw dyscy-
plinarnych studentéw;

5) wspotpraca z Radg Uczelniang Samorzadu Studentdw;

6) koordynacja dziatan i nadzér nad studencka dziatalno$cig naukowg i kulturalno-
-wychowawczg oraz nadzdr nad realizacjg budzetu w czesci przeznaczonej na finan-
sowanie ww. dziatalnosci;

7) nadzor nad dziatalnoscig Studenckich Két Naukowych Uczelni;

8) podpisywanie umow cywilnoprawnych dotyczacych prowadzenia zaje¢ dydaktycz-
nych;

9) podpisywanie porozumien w sprawie odbywania praktyk studenckich;

10) opracowywanie dla wtadz Uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, GUS
i innych instytucji zbiorczej sprawozdawczosci na temat spraw socjalnych studentéw
oraz pomocy materialnej;

11) nadzér nad domami studenckimi;
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12) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien ustalonych dla Prorektora ds. Studenckich
i Dydaktyki zawartych w wewnatrzuczelnianych aktach prawnych;

13) nadzér nad rozwojem i doskonaleniem form i trybu ksztatcenia przeddyplomowego;

14) nadzér nad realizacjg obowigzkéw Dziekandw i Rad Wydziatéw w zakresie procesu
ksztatcenia;

15) ustalanie zasad, warunkéw technicznych i organizacyjnych prowadzenia i obstugi
procesu ksztatcenia i nadzér nad ich wdrozeniem;

16) nadzér nad programem APAP w zakresie zmian formy zaje¢ dydaktycznych;

17) koordynacja spraw zwigzanych z uprawnieniami do prowadzenia kierunkéw studiéw,
ich akredytacjg oraz polityka jakosci ksztatcenia;

18) koordynacja organizacji roku akademickiego;

19) nadzér nad koordynacjg wykorzystania bazy dydaktycznej Uczelni;

20) wspotpraca z Senackimi i Rektorskimi Komisjami, a w szczegdlnosci z Radg Dydak-
tyczng Uczelni, w zakresie spraw pozostajgcych w kompetencjach Prorektora ds.
Studenckich i Dydaktycznych;

21) opracowywanie dla wtadz Uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, GUS
i innych instytucji zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z procesem ksztatcenia;

22) nadzor nad realizacjg budzetu w czesci przeznaczonej na dziatalnos¢ dydaktyczna.

2. Do zadan Prorektora ds. Promocji i Wspotpracy z Regionem naleza:

1) nadzér nad realizacjg polityki wydawniczej Uczelni, w tym publikacji w Internecie;

2) nadzoér nad dziatalnoscia sportowo-rekreacyjng na Uczelni;

3) promocja Uczelni, w tym sprawowanie nadzoru nad akcjami promocyjnymi Uczelni
i udziatem w rankingach;

4) nadzér nad strong internetowg Uczelni;

5) koordynacja polityki informacyjnej Uczelni we wspétpracy z Rzecznikiem prasowym
i Dyrektorem Generalnym;

6) nadzor i koordynacja wspdtpracy Uczelni z instytucjami naukowymi, administracyj-
nymi i gospodarczymi w regionie;

7) podpisywanie umoéw zawieranych z podmiotami gospodarczymi i innych umodw
zgodnie z petnomocnictwem Rektora.

3. Do zadan Prorektora ds. Nauki i Rozwoju naleza:

1) koordynowanie prac w zakresie pozyskiwania funduszy na badania naukowe
w ramach krajowych programoéw badawczych;

2) wspotpraca z Prorektorem ds. Organizacji i Wspdtpracy z Zagranicg w zakresie pozy-
skiwania funduszy na badania naukowe w ramach zagranicznych programéw badaw-
czych;

3) wspotpraca z Prorektorem ds. Promocji i Wspdtpracy z Regionem w nawigzywaniu
wspotpracy naukowej z szeroko rozumianym otoczeniem spoteczno-gospodarczym
Uczelni;

4) nadzor nad prawidtowq realizacjg badan naukowych oraz prawidtowym rozliczaniem
srodkéw przeznaczonych na realizacje badan naukowych;

5) wspodtpraca z Kanclerzami Kolegiow Nauk w zakresie podziatu srodkéw na dziatalnos¢
naukowa;
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6) nadzor nad dziataniami w zakresie ochrony wtasnosci intelektualnej Uczelni (w tym
wdrozen patentéw i licencji);

7) nadzor nad dziatalnoscig Biblioteki Gtéwnej Uniwersytetu;

8) nadzdr nad dziatalnoscig ustugowa Uczelni;

9) podpisywanie wnioskdw oraz uméw dotyczgcych finansowania badan naukowych
oraz umoéw cywilnoprawnych zawieranych w ramach badan naukowych;

10) nadzér nad ewidencjg i obstugg wnioskéw o nagrody naukowe Premiera, Ministra,
Rektora i innych dla pracownikéw Uczelni;

11) koordynacja dziatan w zakresie uzyskiwania uprawnien Uczelni do nadawania stopni
naukowych oraz kategoryzacji dyscyplin;

12) nadzér nad optymalnym wykorzystaniem aparatury naukowo-badawczej na Uczelni;

13) przygotowanie rocznych planéw organizacji konferencji naukowych na Uczelni oraz
zatwierdzanie ich preliminarzy;

14) wspdtpraca z Radg Nauki Uczelni;

15) inicjowanie i koordynowanie prac zmierzajgcych do rozwoju naukowego Uczelni;

16) we wspotpracy z Kanclerzami Kolegiow Nauk koordynowanie prac zwigzanych z oce-
ng parametryczng dyscyplin przypisanych do Uczelni;

17) opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci dla wiadz Uczelni, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, GUS i innych upowaznionych instytucji, w szczegdlnosci
nadzér nad systemem POLON;

18) nadzér nad Uczelnianym Centrum Aparaturowym i Pracownig Zwierzat Doswiad-
czalnych.

4. Do zadan Prorektora ds. Organizacji i Wspoétpracy z Zagranica naleza:

1) wspdtpraca z Komisjami Senackimi, szczegdlnie z Senackg Komisjg ds. Organizacji
i Rozwoju;

2) inicjowanie i koordynowanie prac zmierzajgcych do wzrostu poziomu umiedzynaro-
dowienia Uczelni;

3) podpisywanie uméw zwigzanych z realizacjg programu Unii Europejskiej ERASMUS
oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

4) nadzéri koordynacja wyjazddw, stazy i praktyk zagranicznych studentéw;

5) wyrazanie zgody na wyjazdy zagraniczne w celach naukowych;

6) wyrazanie zgody na pobyty gosci zagranicznych na Uczelni;

7) kreowanie i nadzorowanie wspotpracy miedzynarodowej Uczelni z jednostkami za-
granicznymi, w tym zawieranie, zmienianie i rozwigzywanie umoéw o wspofpracy
z zagranicznymi uczelniami, placéwkami naukowo-badawczymi i organizacjami mie-
dzynarodowymi.

5. Do zadan Prorektora ds. Kadr i Ksztatcenia Podyplomowego naleza:

1) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem i realizacjg procedur dotyczgcych pen-
sum dydaktycznego pracownikéw i analiza zasadnosci etatéw w jednostkach;

2) realizacja polityki kadrowej Uczelni w zakresie pracownikéw akademickich;

3) nadzor nad procedurg konkursowga dotyczgcg nauczycieli akademickich i pracowni-
kéw akademickich;

4) przeprowadzanie procedury konkursowej na stanowisko profesora zwyczajnego oraz
na funkcje kierownika jednostki, o ktérej mowa w § 35 ust. 1 pkt 1)-4) Statutu;
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5)

6)
7)
8)

9)

nadzor nad udzielaniem nauczycielom akademickim bezptatnych urlopédw nauko-
wych, bezptatnych urlopéw okoliczno$ciowych, rocznych urlopéw naukowych, ptat-
nych urlopéw na przygotowanie pracy doktorskiej lub habilitacyjnej;

nadzér nad okresowg oceng pracownikéw akademickich;

koordynacja i nadzorowanie przygotowania wnioskdw o odznaczenia i wyrdznienia;
okres$lanie zasad zatrudniania, zawierania i rozwigzywania stosunku pracy z pracow-
nikami akademickimi;

zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia dla wtadz Uczelni,
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, GUS i innych upowaznionych instytucji;

10) nadzér nad realizacjg studidéw podyplomowych oraz kurséw i szkolen.

6. Do zadan Dyrektora Generalnego naleza:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

inicjowanie dziatat zmierzajgcych do pozyskania zewnetrznych srodkéw inwestycyjnych;
ocena projektow inwestycyjnych i przedktadanie Rektorowi raportu z oceny;
koordynowanie prac rozwoju strategicznego bazy klinicznej Uczelni;

nadzér nad analizg przyjetych wskaznikdéw realizacji strategii i raportowanie ich Rek-
torowi;

nadzor nad tworzeniem rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych i remonto-
wych dotyczgcych rozwoju i utrzymania infrastruktury Uczelni;

nadzor nad realizacjg projektdw inwestycyjnych Uczelni;

nadzor nad szeroko pojetg informatyzacjg Uczelni;

nadzor bezposredni i funkcjonalny nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi ad-
ministracji Uczelni;

wspotpraca ze Zwigzkami Zawodowymi dziatajgcymi na Uczelni;

10) wspoétpraca z Prorektorem ds. Kadr i Ksztatcenia Podyplomowego w zakresie rozwoju

ksztatcenia podyplomowego, kurséw i szkolen;

11) nadzér wraz Prorektorem ds. Nauki i Rozwoju nad projektami rozwojowymi Uczelni

finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej, z wytaczeniem projektéw naukowych;

12) reprezentacja Uczelni w granicach okreslonych petnomocnictwem Rektora;
13) wydawanie instrukcji i procedur dotyczacych struktur administracji bedgcych w za-

kresie kompetencji.

7. Do zadan Dyrektora ds. Administracji naleza:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania administracyjnego Uczelni;

nadzér bezposredni i funkcjonalny nad podlegtymi jednostkami organizacyjnymi ad-
ministracji Uczelni;

inicjowanie dziatan zmierzajgcych do optymalizacji proceséw administracyjnych i za-
rzadczych;

koordynowanie prac zwigzanych z biezgcy analizg funkcjonowania bazy klinicznej
Uczelni;

nadzor w imieniu Rektora nad kontrolami wewnetrznymi i audytem wewnetrznym;
reprezentacja Uczelni w granicach okreslonych petnomocnictwem Rektora;
wydawanie instrukcji i procedur dotyczacych struktur administracji bedacych w za-
kresie kompetencji.
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8. Do zadan Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego nalezg:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ksztattowanie i nadzér nad realizacjg polityki finansowej Uczelni;

monitorowanie sytuacji finansowej Uczelni, w tym dbatos¢ o zapewnienie ptynnosci
finansowej Uczelni;

prowadzenie rachunkowosci Uczelni;

kontrola nad operacjami finansowymi Uczelni i ich optymalizacja;

nadzor na pracg Dziatu Ksiegowosci i Finansow;

wspotpraca z Dziatem Kontrolingu w procesie budzetowania;

reprezentacja Uczelni w granicach okreslonych petnomocnictwem Rektora;
dokonywanie kontrasygnaty dokumentéw niosgcych skutek finansowy dla Uczelni;
do dokonywania kontrasygnat uprawnieni sg rowniez Kierownicy Dziatu Finansowe-
go i Dziatu Ksiegowosci;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowigzkéw gtéwnego ksiegowego okreslo-
nych powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci ustawa
o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych, ustawg o podatku dochodowym
oraz ustawg o podatku od towardéw i ustug;

10) wydawanie instrukcji i procedur dotyczacych struktur administracji bedgcych w za-

kresie kompetencji.
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIAtU LEKARSKIEGO

1. KATEDRA ANESTEZJOLOGII | INTENSYWNEJ TERAPII
1) IKlinika Anestezjologii i Intensywnej Terapii
2) Pracownia Komputerowej Symulacji Znieczulania i Intensywnej Terapii
3) Klinika Anestezjologii, Intensywnej Terapii i Leczenia Bélu
4) Klinika Anestezjologii i Intensywnej Terapii Pediatrycznej
5) Klinika Anestezjologii w Potoznictwie i Ginekologii
6) Zaktad Anestezjologii Doswiadczalnej
7) Zaktad Dydaktyki Anestezjologii i Intensywnej Terapii
2. KATEDRA CHOROB WEWNETRZNYCH, ZABURZEN METABOLICZNYCH | NADCISNIENIA TET-
NICZEGO
1) Klinika Choréb Wewnetrznych, Zaburzen Metabolicznych i Nadcisnienia Tetniczego
2) Klinika Choréb Wewnetrznych
3. KATEDRA GINEKOLOGII, POLOZNICTWA | ONKOLOGII GINEKOLOGICZNE)J
1) Klinika Ginekologii Operacyjne;j
2) Klinika Nieptodnos$ci i Endokrynologii Rozrodu
3) Klinika Onkologii Ginekologicznej
4) Klinika Potoznictwa i Choréb Kobiecych
5) Klinika Rozrodczosci
a) Pracownia Cytogenetyczna i Hodowli Tkanek
. KATEDRA NEUROLOGII
1) Klinika Neurologii i Choréb Naczyniowych Uktadu Nerwowego
2) Klinika Neurologii
a) Pracownia Reologiczna
b) Pracownia Neurosonologii
c) Pracownia Neurobiologii
3) Zaktad Neurochemii i Neuropatologii
a) Pracownia Neurogenetyki Klinicznej
4) Zaktad Neuroimmunologii Klinicznej
5) Pracownia Neuroelektrofizjologii Klinicznej
6) Pracownia Cytometrii Przeptywowej i Biologii Naczyn
5. KATEDRA OKULISTYKI I KLINIKA OKULISTYCZNA
1) Pracownia Diagnostyki Dokumentacyjne;j
2) Pracownia Chordb Narzadu Wzroku Wczesniakéw
6. KATEDRA ORTOPEDII | TRAUMATOLOGII DZIECIECEJ
1) Klinika Ortopedii i Traumatologii Dzieciecej
a) Pracownia Biomechaniki Ruchu
2) Klinika Choréb Kregostupa i Ortopedii Dzieciecej
a) Pracownia Chordb Kregostupa
b) Pracowni Medycyny Sportu
7. KATEDRA OTOLARYNGOLOGI, CHIRURGII GLOWY, SZYI ORAZ ONKOLOGII LARYNGOLO-
GICZNEJ
1) Klinika Otolaryngologii i Onkologii Laryngologicznej

I
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

a) Pracownia Badan Przesiewowych Stuchu
2) Klinika Otolaryngologii Dzieciecej
3) Osrodek Rehabilitacji Laryngologicznej
| KATEDRA PEDIATRII
1) Klinika Gastroenterologii Dziecieceji Choréb Metabolicznych
a) Pracownia Endoskopii Przewodu Pokarmowego
b) Pracownia Analityki Klinicznej i Badan Czynnosciowych Przewodu Pokarmowego
2) Klinika Kardiologii Dzieciecej,
a) Pracownia Diagnostyki Kardiologicznej
b) Pracownia Elektrofizjologii Dzieciecej
c) Pracownia Inwazyjnej Kardiologii Dzieciecej
3) Klinika Nefrologii i Nadci$nienia Tetniczego
a) Pracownia Dializ
Il KATEDRA PEDIATRII
1) Klinika Endokrynologii i Reumatologii Dzieciecej
a) Pracownia Endokrynologii Molekularne;j
2) Klinika Diabetologii i Otyto$ci Wieku Rozwojowego
3) Klinika Onkologii, Hematologii i Transplantologii Pediatrycznej
[Il KATEDRA PEDIATRII
1) Klinika Chordéb Zakaznych i Neurologii Dzieciecej
a) Pracownia Diagnostyki Choréb Wirusowych
b) Pracownia Immunopatologii Wirusowych Zapalern Watroby
c) Pracownia Diagnostyki Choréb Watroby Wieku Dzieciecego
2) Klinika Pneumonologii, Alergologii Dzieciecej i Immunologii Klinicznej
a) Pracownia Aerozoloterapii i Diagnostyki Czynnosciowej Ptuc
b) Pracownia Badan Komdrkowych i Molekularnych
KATEDRA RADIOLOGII OGOLNEJ | NEURORADIOLOGII
1) Zakfad Radiologii Ogdlnej
2) Zaktad Neuroradiologii
a) Osrodek Diagnostyki Obrazowej
KATEDRA RADIOLOGII OGOLNEJ | ZABIEGOWE!
1) Zakfad Radiologii Klinicznej
a) Pracownia Radiologii Narzadu Ruchu
2) Zaktad Radiologii Pediatrycznej
KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ, ENDOKRYNOLOGICZNEJ | ONKOLOGII GA-
STROENTEROLOGICZNEJ
1) Pracownia Endoskopii Gastroenterologicznej i Kolorektalne;j
2) Pracownia Dokumentacji Fotograficznej
3) Osrodek Leczenia Niewydolnosci Przewodu Pokarmowego
KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII, TRAUMATOLOGII | UROLOGII DZIECIECE)
1) Pracownia Wideochirurgii Dzieciecej
2) Pracownia Neurourologii i Urodynamiki
KATEDRA | KLINIKA CHOROB WEWNETRZNYCH | DIABETOLOGII
KATEDRA | KLINIKA ENDOKRYNOLOGII GINEKOLOGICZNEJ
KATEDRA | KLINIKA ENDOKRYNOLOGII, PRZEMIANY MATERII i CHOROB WEWNETRZNYCH
1) Pracownia Medycyny Nuklearnej
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.

2) Pracownia Endokrynologii Molekularnej

3) Pracownia Ultrasonografii Narzadéw Wydzielania Wewnetrznego
4) Pracownia Zaburzen Identyfikacji Ptci

KATEDRA | KLINIKA FONIATRII | AUDIOLOGII

1) Pracownia Psychoakustyki i Elektrofizjologii Stuchu, Gtosu i Mowy
KATEDRA | KLNIKA HEMATOLOGII i TRANSPLANTACIJI SZPIKU

1) Pracownia Biologii Molekularnej

2) Pracownia Cytogenetyki

3) Pracownia Cytometrii Przeptywowej

4) Pracownia Hematopoezy, Bank Komérek Macierzystych

5) Pracownia Hemostazy

KATEDRA | KLINIKA INTENSYWNEJ TERAPII KARDIOLOGICZNEJ | CHOROB WEWNETRZNYCH
1) Pracownia Diagnostyki Inwazyjnej Chordb Uktadu Krazenia
KATEDRA | KLINIKA MEDYCYNY PALIATYWNE)J

1) Pracownia Analgezji Regionalnej i Badania Bdlu

2) Pracownia Leczenia Ran Przewlektych

3) Pracownia Geriatrii

4) Pracownia Badania Jakoéci Zycia

5) Pracownia Farmakoterapii w Opiece Paliatywne;j

KATEDRA | KLINIKA NEFROLOGII, TRANSPLANTOLOGII | CHOROB WEWNETRZNYCH
1) Pracownia Hemodializ

2) Pracownia Dializ Otrzewnowych

3) Pracownia Immunopatologii Choréb Nerek i Zgodnosci Tkanek

4) Pracownia Nefrologii Molekularnej

5) Pracownia Ultrasonografii Nefrologicznej

KATEDRA | KLINIKA NEUROCHIRURGII | NEUROTRAUMATOLOGII

1) Pracownia Obrazowania Srédoperacyjnego

KATEDRA i KLINIKA ONKOLOGI!I

1) Pracownia Nowotwordw Gruczotu Piersiowego

2) Pracownia Nowotworéw Uktadu Moczowo-Ptciowego

KATEDRA | KLINIKA PULMONOLOGII, ALERGOLOGII | ONKOLOGII PULMONOLOGICZNEJ
1) Pracownia Zaburzen Oddychania Podczas Snu

2) Pracownia Badan Czynnosciowych

3) Pracownia Badan Endoskopowych Uktadu Oddechowego

4) Pracownia Fizjoterapii Oddechowej

KATEDRA | KLINIKA REUMATOLOGII | CHOROB WEWNETRZNYCH

1) Pracownia Diagnostyki Reumatologiczne;j

2) Pracownia Kapilaroskopii

KATEDRA | KLINIKA TRAUMATOLOGII, ORTOPEDII | CHIRURGII REKI

1) Pracownia Mikrochirurgii i Badan Funkcjonalnych Narzgdu Ruchu
2) Pracownia Traumatologii Sportu i Biomechaniki Sportu

KATEDRA | ZAKtAD BIOCHEMII | BIOLOGII MOLEKULARNE)J

KATEDRA | ZAKtAD BIOLOGII | PARAZYTOLOGII LEKARSKIEJ

KATEDRA | ZAKLAD DIAGNOSTYKI LABORATORYJNE)J

KATEDRA | ZAKLAD GENETYKI MEDYCZNE)J

1) Pracownia Poradnictwa Genetycznego w Chorobach Narzadu Wzroku
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32. KATEDRA | ZAKLAD HISTORII | FILOZOFII NAUK MEDYCZNYCH
1) Pracownia Historii Seksuologii
33. KATEDRA | ZAKLAD MEDYCYNY RODZINNEJ
1) Pracownia Psychologii Klinicznej
2) Pracownia Chordb Metabolicznych Kosci
34. KATEDRA | ZAKtAD MEDYCYNY SADOWEJ
1) Pracownia Toksykologii Sgdowej
2) Pracownia Genetyki Sadowej
3) Pracownia Prawa Medycznego
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIAtU MEDYCZNEGO

1. KATEDRA BIOFIZYKI
1) Zaktad Biofizyki
2) Zaktad Protetyki Stuchu
2. KATEDRA BIOTECHNOLOGII MEDYCZNE)J
1) Zaktad Immunologii Nowotwordéw
3. KATEDRA CHEMII | BIOCHEMII KLINICZNE)J
1) Zakfad Biochemii Klinicznej i Medycyny Laboratoryjnej
a) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjne;j
b) Pracownia Klinicznej Diagnostyki R6znicowej
c) Pracownia Biologii i Medycyny Systemowe;j
2) Zaktad Chemii Ogdlnej
a) Pracownia Metabolizmu Lipidéw
3) Zaktad Biologii Chordb Cywilizacyjnych
4. KATEDRA CHIRURGII OGOLNEJ, NACZYNIOWEJ | TRANSPLANTACYINEJ
1) Klinika Chirurgii Naczyniowej, Wewnatrznaczyniowej, Angiologii i Flebologii
a)Pracownia Diagnostyki Nieinwazyjnej Uktadu Naczyniowego
b)Pracownia Technik i Technologii Endowaskularnych
2) Klinika Chirurgii Ogdlnej i Transplantacyjnej
3) Klinika Chirurgii Urazowej, Leczenia Oparzen i Chirurgii Plastycznej
a) Osrodek Ksztatcenia Klinicznego w Medycynie Ratunkowej
5. KATEDRA CHOROB OCZU | OPTOMETRII
1) Klinika Chordb Oczu
2) Zaktad Optometrii
6. KATEDRA KARDIOLOGII
1) I Klinika Kardiologii
a) Pracownia Patomorfologii Serca
b) Pracownia Hemodynamiki
c) Pracownia Elektrofizjologii Serca
d) Pracownia Elektroterapii Serca
e) Pracownia Rezonansu Magnetycznego Serca i Naczyn
f)  Pracownia Badan Wysitkowych
g) Pracownia Echokardiografii
h) Pracownia Zaburzen Rytmu Serca
i)  Pracownia Badan Czynnosci Ptytek Krwi
2) Il Klinika Kardiologii
a) Pracownia Hemodynamiki
b) Pracownia Elektrofizjologii Serca
c) Pracownia Implantacji Stymulatoréw
3) Zaktad Farmakologii Klinicznej
a) Pracownia Farmakogenetyki Klinicznej
7. KATEDRA KARDIO-TORAKOCHIRURGII
1) Klinika Kardiochirurgii i Transplantologii
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10.

11.

12.

13.

a) Pracownia Pozaustrojowego Wspomagania Funkcji Zyciowych i Bezpieczerstwa
Pacjenta
2) Klinika Torakochirurgii
a) Pracownia Nowotwordw Ptuca i Klatki Piersiowej
3) Klinika Kardiochirurgii Dzieciecej
KATEDRA MEDYCYNY SPOLECZNEJ
1) Zakfad Epidemiologii i Higieny
a) Pracownia Profilaktyki Uzaleznien
b) Pracownia Epidemiologii Choréb Rzadkich i Neuroepidemiologii
2) Zaktad Zdrowia Publicznego
3) Pracownia Socjologii Medycznej
KATEDRA NEONATOLOGII
1) Klinika Neonatologii
a) Pracownia Diagnostyki Biofizycznej i Terapii Krgzeniowo-Oddechowych Nowo-
rodka
2) Klinika Zakazerht Noworodkow
a) Pracownia Mikrobioty i Zywienia
KATEDRA ORTOPEDII | TRAUMATOLOGII
1) Klinika Ortopedii i Traumatologii
a) Pracownia Propriocepcji
2) Klinika Ortopedii Ogdlnej, Onkologicznej i Traumatologii
a) Pracownia Trybologii i Biomateriatow
KATEDRA PERINATOLOGII | GINEKOLOGII
1) Klinika Ginekologii
a) Pracownia Ginekologii Wieku Rozwojowego i Seksuologii
2) Klinika Perinatologii i Chordb Kobiecych
a) Pracownia Biologii Molekularnej
3) Klinika Perinatologii i Ginekologii
a) Pracownia Ultrasonograficznej Diagnostyki i Leczenia Wad Ptodu
b) Pracownia Badan Molekularnych w Rozrodzie Cztowieka
c) Pracownia Dydaktyki, Historii Potoznictwa i Ginekologii
KATEDRA PROTETYKI STOMATOLOGICZNEJ
1) Klinika Protetyki i Technologii Dentystycznych
a) Pracownia Implantoprotetyki
b) Pracownia Techniki Dentystycznej
2) Klinika Dysfunkcji Narzadu Zucia
a) Pracownia Rehabilitacji Zaburze Czynnoéciowych Narzadu Zucia
3) Klinika Gerostomatologii i Patologii Jamy Ustnej
KATEDRA PSYCHIATRII
1) Klinika Psychiatrii Dorostych
2) Klinika Psychiatrii Dzieci i Mtodziezy
a) Pracownia Psychopatologii Matego Dziecka
b) Pracownia Psychofizjologii
3) Zaktad Genetyki w Psychiatrii
a) Laboratorium
4) Pracownia Neuropsychobiologii
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

5) Pracownia Neuropsychiatrii
6) Zaktad Zdrowia Psychicznego
KATEDRA STOMATOLOGII DZIECIECE)
1) Klinika Stomatologii Dzieciecej
a) Pracownia Stomatologii Spotecznej
b) Pracownia Fizjologii Jamy Ustnej
c) Pracownia Przedklinicznej Stomatologii Dzieciecej
2) Zaktad Stomatologii Grup Ryzyka
KATEDRA STOMATOLOGII ZACHOWAWCZEJ | ENDODONCJI
1) Klinika Stomatologii Zachowawczej i Endodongji
a) Pracownia Chordb Przyzebia
2) Zaktad Przedklinicznej Stomatologii Zachowawczej i Przedklinicznej Endodoncji
3) Zaktad Stomatologii Zintegrowanej
a) Pracownia Stomatologii Spotecznej
KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII GLOWY, SZYI | ONKOLOGII LARYNGOLOGICZNEJ
KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII STOMATOLOGICZNEJ i PERIODONTOLOGII
1) Pracownia Implantologii
KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII SZCZEKOWO-TWARZOWE)
1) Pracownia Ultrasonografii
2) Pracownia Mikrochirurgii Doswiadczalnej
KATEDRA | KLINIKA CHOROB TROPIKALNYCH | PASOZYTNICZYCH
1) Pracownia Medycyny Podrozy
2) Pracownia Parazytologiczna
KATEDRA | KLINIKA CHOROB ZAKAZNYCH, HEPATOLOGII | NABYTYCH NIEDOBOROW OD-
PORNOSCI
KATEDRA | KLINIKA DERMATOLOGII
1) Pracownia Histopatologii i Immunopatologii Skéry
2) Pracownia Dermatochirurgii
3) Pracownia Autoimmunizacyjnych Dermatoz Pecherzowych
4) Pracownia Mikologii Lekarskiej
5) Pracownia Dermatologii Dzieciecej
6) Pracownia Chordb Alergicznych
7) Pracownia Diagnostyki Nieinwazyjnej Chordb Skéry
8) Pracownia tuszczycy i Nowoczesnych Terapii w Dermatologii
KATEDRA | KLINIKA GASTROENTEROLOGII, DIETETYKI | CHOROB WEWNETRZNYCH
KATEDRA | KLINIKA HIPERTENSJOLOGII, ANGIOLOGII | CHOROB WEWNETRZNYCH
1) Pracownia Farmakoekonomiki Nadci$nienia Tetniczego
2) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej Nadcisnienia Tetniczego
3) Pracownia Angiologiczna
4) Pracownia Diagnostyki Echokardiograficznej Nadcisnienia Tetniczego
5) Pracownia Diagnostyki Ultrasonograficznej Nadcisnienia Tetniczego
6) Pracownia Diagnostyki Czynnosciowej Tetnic
7) Pracownia Catodobowego Pomiaru Cisnienia Tetniczego
8) Pracownia Molekularnych Podstaw Choréb Cywilizacyjnych
KATEDRA | KLINIKA ORTOPEDII SZCZEKOWEJ | ORTODONCII
1) Pracownia Miniimplantéw Ortodontycznych
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25.

26.
27.
28.

29.
30.

31.
32.
33.

34.
35.

36.
37.

38.
39.

2) Pracownia Estetyki Twarzy
KATEDRA | KLINIKA REUMATOLOGII | REHABILITACIJI
1) Pracownia Fizjoterapii Reumatologicznej
KATEDRA | KLINIKA UROLOGII | ONKOLOGII UROLOGICZNEJ
KATEDRA | ZAKLAD ANATOMII PRAWIDLOWE)J
KATEDRA i ZAKEAD BIOMATERIALOW | STOMATOLOGII DOSWIADCZALNE)J
1) Pracownia Ergonomii
2) Pracownia Radiologii Stomatologicznej
3) Pracownia Fizjoterapii
KATEDRA | ZAKLAD ELEKTRORADIOLOGII
KATEDRA | ZAKLAD FIZJOLOGII
1) Pracownia Uktadu Nerwowego i Narzgdow Zmystu
2) Pracownia Rytmow Biologicznych
3) Pracownia e-Fizjologii
KATEDRA | ZAKLAD HISTOLOGII | EMBRIOLOGI!I
KATEDRA | ZAKLAD INFORMATYKI | STATYSTYKI
KATEDRA | ZAKEAD LECZENIA OTYtOSCI, ZABURZEN METABOLICZNYCH ORAZ DIETETYKI
KLINICZNEJ
KATEDRA | ZAKLAD MIKROBIOLOGII LEKARSKIEJ
KATEDRA | ZAKLAD PATOFIZJOLOGII
1) Pracownia Medycznej e-Edukacji
KATEDRA | ZAKtAD PATOLOGII | PROFILAKTYKI NOWOTWOROW
KATEDRA PATOMORFOLOGII I IMMUNOLOGII KLINICZNEJ
1) Zakfad Patomorfologii Klinicznej
a) Pracownia Diagnostyki Biopsyjnej
b) Pracownia Diagnostyki Cytologicznej
c) Pracownia Diagnostyki Sekcyjnej
d) Pracownia Mikroskopii Elektronowej
e) Pracownia Patomorfologii Pediatryczne;j
2) Zaktad Bioinformatyki i Biologii Obliczeniowej
3) Zaktad Immunologii
KLINIKA WAD ROZWOJOWYCH TWARZY
ZAKtAD MEDYCYNY SRODOWISKOWE)
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14.

15.

16.

17.

Zatgcznik nr5 do Regulaminu organizacyjnego
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIAtU FARMACEUTYCZNEGO

KATEDRA | ZAKLAD GENETYKI | MIKROBIOLOGII FARMACEUTYCZNEJ
KATEDRA | ZAKLAD BIOCHEMII FARMACEUTYCZNEJ

KATEDRA | ZAKLAD CHEMII KLINICZNEJ | DIAGNOSTYKI MOLEKULARNEJ
1) Pracownia Biologii Molekularnej

2) Pracownia Analizy Biatek

KATEDRA | ZAKtAD BOTANIKI FARMACEUTYCZNEJ | BIOTECHNOLOGII ROSLIN
KATEDRA | ZAKLAD BROMATOLOGI!I

KATEDRA | ZAKLAD CHEMII FARMACEUTYCZNEJ

KATEDRA | ZAKLAD FARMACII FIZYCZNEJ | FARMAKOKINETYKI
KATEDRA | ZAKLAD CHEMII NIEORGANICZNEJ | ANALITYCZNE)J
KATEDRA | ZAKLAD CHEMII ORGANICZNE)J

. KATEDRA | ZAKtAD FARMAKOGNOZII
. KATEDRA | ZAKtAD FARMAKOLOGII
. KATEDRA | ZAKtAD FARMACII KLINICZNEJ i BIOFARMACII

1) Pracownia Farmakogenetyki Doswiadczalnej

. KATEDRA | ZAKEAD NATURALNYCH SUROWCOW LECZNICZYCH | KOSMETYCZNYCH

1) Pracownia Kosmetologii Praktycznej

KATEDRA | ZAKtAD TECHNOLOGII CHEMICZNEJ SRODKOW LECZNICZYCH
1) Pracownia Badan Strukturalnych

KATEDRA | ZAKLAD TECHNOLOGII POSTACI LEKU

1) Pracownia Farmacji Praktyczne;j

KATEDRA | ZAKLAD TOKSYKOLOGII

1) Pracownia Matematyki

2) Laboratorium Badan Srodowiskowych

KATEDRA | ZAKLAD FARMAKOEKONOMIKI | FARMACJI SPOLECZNEJ
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu organizacyjnego
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIAtU NAUK O ZDROWIU

1. KATEDRA AUKSOLOGII KLINICZNEJ | PIELEGNIARSTWA PEDIATRYCZNEGO
2. KATEDRA BIOLOGII | OCHRONY SRODOWISKA
1) Zaktad Immunobiochemii
2) Zaktad Biologii Zaburzen Lipidowych
3) Pracownia Immunologii
4) Pracownia Biologii Nowotwordéw Gtowy i Szyi
3. KATEDRA GERIATRII | GERONTOLOGII
1) Pracownia Terapii Zajeciowej
2) Zaktad Profilaktyki Chordb Skory
4. KATEDRA MEDYCYNY RATUNKOWEJ
1) Zakfad Ratownictwa Medycznego
a) Pracownia Medycznych Czynnosci Ratunkowych w Warunkach Przedszpitalnych
2) Zaktad Medycyny Ratunkowej
a) Pracownia Toksykologii Klinicznej
b) Pracownia Zaawansowanej Resuscytacji Krgzeniowo-Oddechowej
c) Pracownia Intensywnej Terapii i Leczenia Bélu
5. KATEDRA NAUK SPOtECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH
1) Zaktad Filozofii Medycyny i Bioetyki
2) Pracownia Socjologii Zdrowia i Patologii Spotecznych
3) Pracownia Historii Zdrowia Publicznego oraz Polityki Spotecznej i Zdrowotnej
4) Pracownia Historii Zawoddéw Medycznych
6. KATEDRA PIELEGNIARSTWA
1) Zaktad Pielegniarstwa Anestezjologicznego i Intensywnej Opieki
2) Zaktad Pielegniarstwa Neurologicznego
3) Zaktad Pielegniarstwa Psychiatrycznego
4) Zakfad Praktyki Pielegniarskiej
7. KATEDRA REHABILITACII | FIZJOTERAPII
1) Klinika Rehabilitacji
a) Pracownia Rehabilitacji Klinicznej
2) Zaktad Fizjoterapii
a) Pracownia Praktycznej Nauki Zawodu
b) Pracownia Kinezyterapii
8. KATEDRA ZDROWIA MATKI | DZIECKA
1) Klinika Zdrowia Matki i Dziecka
a) Pracownia Endoskopii Ginekologicznej i Chirurgii Matoinwazyjnej
b) Pracownia Promocji Zdrowia Matki i Dziecka
2) Zaktad Praktycznej Nauki Potoznictwa
9. KATEDRA PRAWA MEDYCZNEGO, ORGANIZACJI | ZARZADZANIA W OPIECE ZDROWOTNEJ
1) Zaktad Organizacji i Zarzadzania w Opiece Zdrowotne;j
a) Pracownia Finansow i Rachunkowosci w Ochronie Zdrowia
b) Pracownia Marketingu Spotecznego
2) Zaktad Prawa Medycznego
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10. KATEDRA | KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ | KOLOREKTALNEJ
11. KATEDRA | KLINIKA NEUROLOGII WIEKU ROZWOJOWEGO
1) Pracownia Polisomnografii i Badan Snu Dzieci i Mfodziezy
2) Pracownia Neuropsychologii Wieku Rozwojowego
12. KATEDRA | ZAKtAD BIOLOGII KOMORKI
1) Pracownia Biologii Molekularnej
2) Pracownia Biologii Rozrodu
3) Pracownia Epigenetyki
13. KATEDRA | ZAKLAD EDUKACJI MEDYCZNE)J
14. KATEDRA | ZAKLAD PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ
1) Pracownia Pielegniarstwa Spotecznego
2) Pracownia Elektrodiagnostyki Medycznej
3) Pracownia Zdrowia Miedzynarodowego
4) Pracownia Epidemiologii
5) Pracownia Medycyny Pracy i Zdrowia Srodowiskowego
6) Pracownia Medycyny Ekstremalnej
15. KATEDRA | ZAKLAD PSYCHOLOGII KINICZNE)J
1) Pracownia Neuropsychologii Klinicznej
16. KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ, NACZYNIOWEJ | ANGIOLOGII
1) Pracownia Radiologii Zabiegowej
2) Pracownia Medycyny Sportowe;j
17. ZAKLAD BIONIKI | BIOIMPEDANCII
1) Pracownia Spektroskopii Elektryczne;j
2) Pracownia Bioniki i Eksperymentalnej Biologii Medycznej
18. ZAKLAD DERMATOLOGII i WENEROLOGII
1) Pracownia Infekcji Przenoszonych Droga Ptciowa i Grzybic
19. ZAKLAD PATOFIZJOLOGII NARZADU RUCHU
20. ZAKEAD PROFILAKTYKI CHOROB UKtADU KRAZENIA
21. ZAKLAD SPONDYLOORTOPEDII | BIOMECHANIKI KREGOStUPA
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