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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Uniwersytet Medyczny w Lodzi, zwany dalej ,,Uniwersytetem”, dziata na podstawie ustawy
z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pozn.
zm.), innych ustaw i przepisow dotyczacych szkot wyzszych oraz sektora sfery budzetowej,
Statutu UM w Lodzi z dnia 29.06.2006 r. z p6zn. zm. 0raz niniejszego regulaminu.

§2
Ilekro¢ w przepisach regulaminu organizacyjnego uzywa si¢ okreslenia:
1. Uniwersytet, Szkota, Uczelnia lub UM - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet
Medyczny w Lodzi.
2. Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ m.in. biuro, dzial, sekcje, zespot,
inspektorat.
3. Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. 1365 z p6zh. zm.).
Minister — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Zdrowia.
Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.
Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Administracji
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

o ok

§3
Niniejszy regulamin organizacyjny okresla:
1. Zasady organizacji pracy w Uniwersytecie.
2. Strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu.
3. Zakres uprawnien i obowigzkow Kanclerza Uniwersytetu i jego zastgpcow.
4. Ramowe zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji.

ROZDZIAL 11
ZASADY ORGANIZACJI PRACY W UNIWESYTECIE

1. Zasady dziatalnosci jednostek organizacyjnych

§4

1. W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co 0znacza,
ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przelozonego, od ktorego
otrzymuje polecenia i1 przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla,
jest obowigzany polecenie to wykona¢, zawiadamiajagc o tym swego bezposredniego
przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia.

W przypadku niemozno$ci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ o tym osobe, ktdra polecenie wydata oraz bezposredniego przetozonego.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytulu wykonywania powierzonych im
obowigzkow, w tym wydawanych im polecen ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za:

a) zgodno$¢ realizacji powierzonych im obowigzkow, w tym wydawanych im polecen
z obowigzujacymi przepisami,

b) merytoryczng wlasciwos¢ realizacji powierzonych im obowiazkow,

c) wilasciwag formg¢ i terminowos$¢ w realizacji powierzonym im obowigzkow, w tym
wydawanych im polecen.



§5

. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w swych zakresach
dziatania.

. Wspotpraca miedzy jednostkami organizacyjnymi odbywa si¢ na zasadzie S$cistego
wspotdziatania (a nie zaleznos$ci stuzbowej).

. Sprawy nienalezgce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwtocznie
przekazac¢ jednostce kompetentnej lub dokonujacej rozdziatu spraw wplywajacych.

. Decyzje podjete w zastepstwie wiasciwych jednostek organizacyjnych (na polecenie
bezposredniego przetozonego), w celu np. przyspieszenia biegu zatatwienia sprawy lub
z innych waznych przyczyn, winny by¢ niezwlocznie przekazane zainteresowanym
jednostkom lub pracownikom.

. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazié¢
na szkod¢ Uczelnig, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsigwzia¢ dziatania
konieczne dla zalatwienia sprawy.

O decyzji podjetej z pominigciem drogi stuzbowej nalezy zawiadomi¢ bezzwlocznie
bezposredniego przetozonego oraz kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej.

. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okres§lone;j
sprawy, Rektor (Kanclerz) ustala jednostke organizacyjna lub osobe odpowiedzialng za
skompletowanie catosci materialow oraz przygotowanie kompleksowej, wyczerpujacej
informacji.

2. Przyjmowanie i zdawanie funkcji.

§6

. Przekazywanie i objecie funkcji nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
ktéry winien by¢ aprobowany przez bezposredniego przetozonego.

. Protokoét winien zawierac:

a) wykaz zdawanych — przyjmowanych akt,

b) stan zdawanych — przyjmowanych zagadnien,

c) wykaz spraw nie zalatwionych.

. Protokét przekazania — objecia funkcji wraz ze spisem zdawczo — odbiorczym
sktadnikow majatkowych w odniesieniu do os6b na stanowiskach materialnie
odpowiedzialnych sporzadza si¢ wedtug obowigzujacych w tym zakresie przepiséw.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§7

Kody literowe umieszczone przy nazwach jednostek administracyjnych powinny by¢
uzywane na dokumentach korespondencji wychodzace;.

§8

Rektor (RR) kieruje dziatalnoscia Uniwersytetu, reprezentuje go na zewnatrz, jest
przetozonym jego pracownikéw oraz sprawuje nadzoér nad administracja i gospodarka
Uniwersytetu.

§9

1. Rektorowi podlegaja bezposrednio:

a) Biuro Rektora (RRB),
b) Biuro Audytu i Kontroli (RBAK), ktoremu podlega:



- Dziat Kontroli Szpitali Klinicznych (BDKS),

c) Biuro Promocji (RBP),

d) Centrum Innowacji i Transferu Technologii (RCITT),

e) uchylona,

f) Inspektorat BHP (RBH),

g) Inspektor P.Poz. (RBHP),

h) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (RABI).

2. Rektor sprawuje nadzor nad:

a) uniwersyteckimi szpitalami klinicznymi,

b) Bibliotekg Uniwersytetu Medycznego, za posrednictwem Prorektora ds. Nauki,

C) pozostatymi jednostkami miedzywydzialowymi 1 ogolnouczelnianymi za
posrednictwem Prorektora ds. Ksztalcenia.

§10
Rektor bezposrednio sprawuje swe funkcje przy pomocy prorektoréw, kanclerza, oraz
pelnomocnikow:
Prorektora ds. Ksztatcenia (RW);
Prorektora ds. Nauki (RN);
Prorektora ds. Organizacyjnych i Studenckich (RS);
Prorektora ds. Rozwoju Uczelni (RU);
Kanclerza (RKC);
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (RIN);
Pelnomocnikéw powotywanych doraznie dla szczegdlnych czynnosci, okreslonych
w akcie powotania.

NookrwnpE

§11
Prorektorzy podejmujg decyzje w zakresie spraw powierzonych przez Rektora, okreslonych
w odrebnych zakresach obowiazkéw. Funkcje swe wykonuja w oparciu o wlasciwe
kompetencyjnie jednostki organizacyjne administracji, sprawujac nad nimi nadzor
merytoryczny.

§12
skreslony

§13
skreslony

§ 14
skreslony

§15

Dziekanowi Wydzialu Farmaceutycznego (DZF) podlegaja:

1. Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego (DF).

2. Biuro Oddziatu Ksztalcenia Podyplomowego Wydziatu Farmaceutycznego (BOKPWF).
§16

skreslony
§17

Dziekanowi Wydziatu Lekarskiego (DZL) podlegaja:



1. Dziekanat Wydziatu Lekarskiego (DL);
2. Dziekanat Oddzialu Stomatologicznego Wydziatu Lekarskiego (DLS);
3. Centralny Osrodek Egzaminacyjny Wydziatu Lekarskiego (WLCOE).

§18
Dziekanowi Wydziatu Nauk Biomedycznych 1 Ksztatcenia Podyplomowego (DKP) podlega
Dziekanat tego Wydzialu (DZKP).

§19
Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DNZ) podlegaja:

1. Dzickanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DZ);
2. Dziekanat Oddziatu Pielegniarstwa i Potoznictwa Wydzialu Nauk o Zdrowiu (DZPP).

§20
skreslony

§21
skreslony

§22

Dziekanowi Wydziatu Wojskowo-Lekarskiego (DZWL) podlega Dziekanat tego Wydziatu
(DWL);

ROZDZIAL 1V
KANCLERZ I JEGO ZASTEPCY

§23
1. Kanclerz (RKC) kieruje administracja i gospodarka Uniwersytetu oraz podejmuje
decyzje dotyczace jej mienia w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw
zastrzezonych dla organdw UM w ustawie Prawo 0 szkolnictwie wyzszym oraz Statucie
Uniwersytetu.
W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 Kanclerz reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz.
3. Kanclerz posiada uprawnienia i obowiazki wynikajace z §§ 116-118 Statutu

Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

a) jest bezposrednim przetozonym zastgpcOw Kanclerza,

b) jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw administracji zajmujacych
kierownicze stanowiska w jednostkach mu podporzadkowanych,

c) na wniosek Kierownikow jednostek zatrudnia pracownikow administracji i obstugi
oraz pracownikéw administracji, ktorych przetozonymi sa Prorektorzy,
Pelnomocnicy i Dziekani,

d) podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych =z nawigzywaniem, zmiang
| rozwigzywaniem umow o prace oraz przyznawaniem nagrod i premii,

e) zapewnia prawidtowe nadzorowanie nad gospodarowaniem mieniem Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi,

f) wspotpracuje z organami i administracjia UM w Lodzi w zakresie obstugi

administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego,

N



4.

g) jest odpowiedzialny za sprawy socjalne pracownikéw oraz sprawy ochrony zdrowia
pracownikow, doktorantéw i studentow,

h) okresla zakresy uprawnien i obowigzkow zastepcOw Kanclerza, z uwzglgdnieniem
art. 82 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 §§ 27,29 niniejszego
regulaminu.

Kanclerz koordynuje dziatalno$cia w zakresie realizacji przez Uczelni¢ zadan

na potrzeby obronne, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego.

§ 24

Kanclerzowi bezposrednio podlegaja:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

uchylony

Biuro Kadr (KBK) z podlegtymi jednostkami:

a) Dziatem Spraw Osobowych (BDSO),

b) Sekcja Spraw Socjalnych (BSS);

Biuro Nauki, Strategii i Rozwoju (KBNSR) z podlegtymi jednostkami:

a) Dzialem Analiz (BDA),

b) Dziatem Projektow (BDP), ktéremu podlega Sekcja Projektow Inwestycyjnych
(DSPI),

c) Dziatem Wspolpracy Zagranicznej (BDWZ),

d) Centrum Kompetencji Procesowych (BCKP);

Biuro Obstugi i Realizacji Zaméwien Publicznych (KBZP);

Biuro Obstugi Studiow (KBOS) z podlegltymi jednostkami:

a) Akademickim Biurem Karier (BABK),

b) Dzialem ds. Bytowych Studentéw (BDBS), ktoremu podlegaja Domy Studenta
(DBSD),

c) Dziatem Planowania Dydaktyki (BDPD),

d) Dzialem Rekrutacji i Ksztatcenia (BDRK),

e) Dziatem Rozliczen Dydaktycznych (BDRD),

f) Sekretariatem Studium Doktoranckiego (BSSD) za posrednictwem Kierownika
Studium Doktoranckiego,

g) Studium Doktoranckie dla Cudzoziemcéw (BSDC);

uchylony

Centrum Informatyczno—Telekomunikacyjne (KCIT) z podlegtymi jednostkami:

a) Dziatem Administratorow Systemoéw Informatycznych (CDAS),

b) Dziatem Rozwoju Systemow Informatycznych (CDRS),

c) Centralnym Serwisem i Magazynem IT (CSMIT);

Centrum ds. Organizacji 1 Obstugi Studidow w Jezyku Angielskim (KCSA);

Samodzielna Sekcja ds. Obronnych (KSO);

10) Sekretariat Kanclerzy (KCS).

§ 25

Kanclerz wykonuje swe zadania przy pomocy zastepcow:

1)
2)
3)

1.

Zastepcy Kanclerza — Kwestora (KCK);
Zastepey Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT);
Zastepcy Kanclerza ds. Organizacji 1 Rozwoju (ZKOR).

§26
Zastepca Kanclerza, ktory jest Kwestorem (KCK), petni jednoczesnie funkcje gldéwnego
ksiggowego Uniwersytetu i kieruje oraz nadzoruje prace w bezposrednio podlegtych mu
jednostkach organizacyjnych wymienionych w § 28 niniejszego regulaminu,
a w szczegolnosci:



a) prowadzi rachunkowos$¢ jednostki,

b) wykonuje dyspozycj¢ $rodkami pieni¢znymi,

c) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) organizuje prawidlowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych niezb¢dnych do
prowadzenia ewidencji ksiggowej, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

f) zajmuje si¢ opracowaniem zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont,

g) sporzadza wewnetrzne 1 zewngtrzne sprawozdania finansowe, deklaracje
podatkowe, ubezpieczeniowe oraz wptaty na PFRON,

h) zajmuje si¢ opracowaniem plandéw rzeczowo-finansowych i analiz,

1) sporzadza roczne sprawozdania finansowe Uczelni.

2. Zastgpca Kanclerza — Kwestor musi posiada¢ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
umozliwiajgce mu realizacj¢ dziatan, o jakich mowa w ust. 1.

§27
1. Zastegpcy Kanclerza, ktory jest Kwestorem (KCK), bezposrednio podlegaja:
1) Dzial Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji (KCKE);
2) Dziat Finansowy (KCKF),
3) Duziatl Ksiggowosci (KCKK),
4) Dziat Plac i Zasitkow (KCKP).
2. Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow.

§28
1. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT) organizuje i nadzoruje
prace w bezposrednio podlegajacych mu jednostkach organizacyjnych wymienionych w
§ 30 niniejszego regulaminu, a w szczeg6lnosci zarzadza Uczelnig poprzez:
a) opracowywanie projektu strategii rozwoju bazy dydaktycznej i zarzadzania
nieruchomos$ciami Uniwersytetu,
b) przeprowadzanie analiz ekonomicznych, technicznych i organizacyjnych
dotyczacych mozliwosci realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu,
c) tworzenie i przygotowywanie corocznych i dlugoterminowych planéw remontow
1 inwestycji Uniwersytetu oraz nadzor nad ich wykonaniem, ustalanie zakresow
czynnosci kierownikow podlegtych mu jednostek organizacyjnych.
2. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych ponadto:
a) ma prawo do wuzyskiwania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze
udostegpniania odpowiednich dokumentow,
b) zapewnia przeglady urzadzen, instalacji i obiektow zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,
C) wspoldziata z Zastepca Kanclerza - Kwestorem w zakresie opracowywania planu
rzeczowo-finansowego Uniwersytetu, realizuje inne zadania zlecone przez Rektora
i Kanclerza.

§29
Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT) podlegaja:
1) uchylony;
2) Biuro ds. Nieruchomosci (KBN);
3) Biuro Inwestycyjno-Techniczne (KBIT) z podlegltymi jednostkami:
a) Dziatem Logistyki (BDL),
b) Dziatem Realizacji Inwestycji (BDRI),



c) Dzialem Aparatury i Serwisu (BDAS),

d) Dziatem Technicznym (BDT),

e) Zespotem Zamoéwien (BZZ),

f) Dzialem Dokumentacji Inwestycyjnej (BDDI).

§ 29a

Zastepca Kanclerza ds. Organizacji i Rozwoju (ZKOR) organizuje i nadzoruje prace
w bezposrednio podlegtych mu jednostkach organizacyjnych, wymienionych w § 50,
a w szczeg6lnosci zarzadza Uczelnig poprzez:
1) nadzor nad:

a) monitorowaniem funkcjonowania szpitali klinicznych,

b) sprawozdawczoscig w zakresie dziatalno$ci szpitali klinicznych,

c) procesem legislacyjnym w Uczelni;
2) prowadzenie analiz i prac organizacyjnych dotyczacych strategii rozwoju Uczelni, we

wspotpracy z Biurem Nauki, Strategii i Rozwoju oraz Biurem Promocji.”.

§ 30
skreslony
§ 31
skreslony
ROZDZIAL. V

KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU

§ 32
Kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych administracji Uniwersytetu
sg odpowiedzialni za realizacj¢ zakresow dzialania tych jednostek, ktore zostaly
wymienione w II rozdziale niniejszego regulaminu oraz wykonuja inne, powierzone
im przez bezposrednich przetozonych zadania. Obligatoryjnym wymogiem jest, aby 0soby
petniace funkcje kierownicze w Uczelni legitymowaly si¢ wyksztalceniem wyzszym.

§33
Obowigzki 1 uprawnienia kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
administracji Uniwersytetu okreslaja ,,zakresy czynnosci” zatwierdzone odpowiednio przez
Rektora lub Kanclerza.

ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU

§ 34
1. Biuro Audytu i Kontroli (RBAK) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przygotowywaniem rocznego planu audytu;



2) przeprowadzaniem zapewniajacych zadan audytorskich sktadajacych si¢ z czynnosci
planowania, wykonywania badania zasadniczego oraz czynnos$ci sprawozdawczych
konczacych si¢ ztozeniem sprawozdania z przeprowadzonego zadania;

3) przeprowadzaniem doradczych zadan audytorskich, ktorych przebieg oraz sposob
udokumentowania zalezy od ich rodzaju i charakteru;

4) przeprowadzaniem czynno$ci sprawdzajgcych wdrazanie przyjetych przez jednostki
organizacyjne rekomendacji (zalecen) przedstawionych w wyniku przeprowadzenia
zadan zapewniajacych;

5) opracowywaniem sprawozdania z wykonania planu audytu;

6) prowadzeniem caloksztattu spraw zwigzanych z organizacja i realizacjg kontroli
doraznych zlecanych przez Wtadze Uczelni (Rektora, Prorektorow oraz Kanclerza)
oraz sprawdzaniem wykonania zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonych
kontroli, w szczegolnosci:

a) opracowaniem programu kontroli dla zadania,

b) przeprowadzaniem kontroli w zakresie ustalonej problematyki,

) okreSlaniem przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu
kontrolowanej jednostki, ustalaniem os6b odpowiedzialnych za powstanie tych
nieprawidlowos$ci oraz wskazywaniem sposobow i $rodkéw umozliwiajacych
likwidacje ujawnionych nieprawidlowosci,

d) przeprowadzaniem kontroli sprawdzajacych realizacje polecen pokontrolnych;

7) opracowywaniem sprawozdania rocznego w zakresie zrealizowanych kontroli
doraznych;

8) koordynowaniem i kontrolg w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow naptywajacych
do Uczelni;

9) rejestrowaniem 1 gromadzeniem ostatecznej dokumentacji kontroli i1 audytow
przeprowadzonych w Uczelni przez instytucje zewngtrzne;

10) opracowaniem wewngtrznych regulacji dotyczacych komorki, przede wszystkim
w obszarze metodologii badania;

11) wspotpraca z zewngtrznymi organami kontrolujagcymi dziatalnos¢ Uczelni,

2. Dziat Kontroli Szpitali Klinicznych (BDKS) zajmuje si¢ prowadzeniem catoksztattu
spraw dotyczacych kontroli uniwersyteckich szpitali klinicznych, obejmujacych
w szczegllnosci:

1) realizacj¢ zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym i statucie Szpitala,
dostepnos¢ 1 jakos¢ udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

2) prawidtowos¢ gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi;

3) gospodarke finansowa.

§35
Biuro Promocji (RBP) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. Wspolpraca z Biurem Rektora w zakresie szeroko pojetej promocji Uczelni, a w tym:

1) kreowaniem pozytywnego wizerunku Uczelni w mass mediach;

2) zbieraniem i opracowywaniem informacji o istotnych wydarzeniach i osiggnigciach
Uniwersytetu, jego pracownikéw, doktorantow i  studentow oraz ich
upowszechnianiem w mass mediach i na stronie internetowej Uczelni;

3) zbieraniem, opracowywaniem oraz przekazywaniem odpowiedzi na pytania
przedstawiane przez dziennikarzy — w  zakresie dotyczacym  Uczelni
oraz autoryzowanych przez Rektora lub upowaznionych pracownikéw funkcyjnych
Uniwersytetu;

4) organizowaniem konferencji prasowych na polecenie Rektora;

5) koordynowaniem  dziatalnosci informacyjnej 1 promocyjnej w  Uczelni,
doskonaleniem systemu pozyskiwania i wymiany informacji miedzy jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu oraz przygotowywaniem materialdéw promocyjnych;



6) obstuga medialng przedsiewzig¢ o charakterze ogdlnouczelnianym;

7) wspotpracg z jednostkami naukowo-dydaktycznymi Uczelni, organizujgcymi imprezy
naukowe (kongresy, zjazdy, konferencje i seminaria), w zakresie oprawy medialnej
tych spotkan;

8) administrowaniem strony internetowej Uczelni oraz stron wydzialowych;

9) administrowaniem profilu Uczelni w mediach spotecznosciowych;

10) projektowaniem graficznym oraz przygotowaniem technicznym stron internetowych

zlecanych przez jednostki Uczelni;

11) aktualizacja danych o Uczelni w katalogach i informatorach pozauczelnianych;

12) gromadzeniem dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni;

13) wszechstronnym, kompleksowym i systemowym promowaniem Uczelni;

14) kreowaniem pozytywnego wizerunku Uniwersytetu, zwlaszcza jego prestizu
naukowego 1 dydaktycznego, wsrdd krajowych 1 zagranicznych uczelni
oraz instytucji naukowych;

15) zapewnianiem profesjonalnej — aktualnej, $cistej i atrakcyjnie przygotowanej,
informacji o Uczelni, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcow;

16) redakcja Biuletynu Uniwersytetu Medycznego;

17) prowadzeniem sklepu internetowego z materiatami promocyjnymi Uczelni;

18) opracowaniem redakcyjnym, graficznym oraz przygotowaniem do druku
1 zlecaniem podmiotom zewnetrznym wykonania wszelkich materiatow
drukowanych, zlecanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;

19) wykonywaniem drobnych prac drukarskich z wykorzystaniem plotera oraz
wielofunkcyjnej drukarki.

2. Rozliczaniem oraz wystawianiem faktur i rachunkow za ustugi.

3. Prowadzeniem dzialalnosci z zakresu technik audiowizualnych.

4. Prowadzeniem ewidencji zgloszonych zamowien na uslugi do kwoty 14 000 euro:
ogloszenia prasowe, wydawnictwa (druk ulotek, plakatow, ustugi ksero, oprawa prac
doktorskich, materialy szkoleniowe, inne), organizacja kongreséw, sympozjow,
konferencji, seminariow i warsztatow.

§ 35a
uchylony

§ 36
Centrum Innowacji i Transferu Technologii (RCITT) zajmuje si¢ w szczego6lnosci:
1. Poszukiwaniem opracowan naukowych, ktore moglyby sta¢ si¢ przedmiotem transferu
1 komercjalizacji technologii w Polsce oraz za granica.
2. Wsparciem w tworzeniu przedsiewzie¢ wymagajacych wspotpracy roéznych grup
badawczych — wspotpracy migdzywydziatowej i interdyscyplinarnej zmierzajacej
do komercjalizacji opracowan naukowych.
Wspotdziataniem z zespotami i jednostkami badawczymi Uczelni.
4. Wspoétpraca z krajowymi 1 zagranicznymi inkubatorami 1 parkami naukowymi,
technologicznymi i przemyslowymi.
5. Wspoéluczestnictwem w prowadzeniu dzialan informacyjnych 1 promocyjnych
w zakresie wykorzystywania wynikéw badan naukowych i potencjalu badawczego, a
takze ksztalcenia ustawicznego oraz organizacja konferencji tematycznych, wystaw,
targéw 1 spotkan.
Opracowaniem modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w Uczelni.
7. Inicjowaniem 1 przygotowywaniem dziatalno$ci akademickiego inkubatora
przedsiebiorczosci oraz inkubatora technologicznego.

w

o
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8. Informowaniem 1 pomoca w dostgpie do potencjalnych zrédet finansowania
przedsigwzie¢ zarowno dla naukowcow, jak i1 przedsiebiorcow.

9. Pomoca w przygotowaniu oferty technologicznej i1 przeprowadzeniu transferu
technologii.

10. Przygotowaniem i uruchomieniem systemu serwisowego z zakresu wynikow badan
naukowych, nowych technik i1 technologii oraz innych innowacyjnych rozwigzan
na rzecz gospodarki.

§ 37

Centrum ds. Organizacji i Obstugi Studiow w Jezyku Angielskim (KCSA) zajmuje si¢
nastepujacymi grupami zadan:
1. Rekrutacja studentow zagranicznych, a w szczegdlnosci:
opracowywaniem 1 uzgadnianiem z Wladzami Uczelni szczegdélowych zasad
rekrutacji i ich publikacja,
powolywaniem i organizacjg prac komisji,
kontaktami z aplikantami w procesie rekrutacji (korespondencja, rozmowy
telefoniczne),
gromadzeniem dokumentacji aplikacyjnej kandydatow,
opracowywaniem i organizacjg programu wprowadzajacego,
2. Obsluga administracyjng studentéw studiujacych w jezyku angielskim w nastepujacych
obszarach:
a) sprawy legalizacji pobytu i jego przebiegu:

a)

b)
)

d)
e)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

pomoca w aplikacji i uzyskaniu kart pobytu czasowego,

wspotpraca z Wydziatem ds. Cudzoziemcow Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi,
pomoca w uzyskaniu opieki ubezpieczeniowe;j,

pomoca w uzyskaniu zakwaterowania w akademikach UM oraz w trakcie jego
trwania,

pomoca w kontaktach ze stuzbg zdrowia w przypadkach zachorowan,

pomoca w kontaktach z urzedami 1 instytucjami na terenie kraju,

b) sprawy finansowe:

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

8)

wspOtpracag z firma zewnetrzng w sprawach platnosci studentow z USA
i Kanady,

wspélpraca z Departamentem Edukacji USA w sprawach zasad i procedur
uzyskiwania pozyczek,

obstuga specjalnego konta G5 (wptywy z Departamentu Edukacji),

rozliczaniem optat studentow,

prowadzeniem procedur windykacyjnych,

organizowaniem audytow zleconych przez Departament Edukacji USA w tym
przygotowaniem 1 tlumaczeniem niezbednych dokumentow finansowych
Uczelni,

wystawianiem faktur na zadanie studentow potwierdzajacych uiszczenie oplaty
czesnego,

rozliczaniem faktur zewng¢trznych wystawionych przez podmioty zagraniczne,

sprawy zwigzane z tokiem studiow:

1)
2)

3)
4)

dokumentowaniem postepéw w nauce (okresowe karty osiggni¢¢, Kkarty
ewaluacyjne na zajecia kliniczne, transkrypty) w ramach Dziekanatu XP,
prowadzeniem dokumentacji dla instytucji zagranicznych potwierdzajacych
status studenta,

przygotowywaniem listow dziekanskich i referencyjnych,

tworzeniem dokumentacji aplikacyjnej dla potrzeb os$rodkéw zagranicznych
( MSPE-USA, Kanada, Foundation Programme Application ~-UK),
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3.

5) sporzadzaniem dokumentacji dla studentéw odbywajacych zajecia kliniczne
zZa granica,
6) sporzadzaniem i legalizowaniem dokumentéw akademickich (dyplomow,
transkryptow).
Organizacja dziatan zwigzanych z realizacja studiow w jezyku angielskim,
a W szczegoblnosci:
a) w zakresie dydaktyki:
1) organizowaniem posiedzen Rady Programowe;j,
2) ustanawianiem 1 wprowadzeniem standardow porzadkujacych sprawy
programowe w oparciu o wspotdziatanie z Radg Programowa,
3) uktadaniem i koordynowaniem planow zajec,
4) planowaniem i koordynacja sesji egzaminacyjnych,
5) organizowaniem posiedzen rad pedagogicznych,
6) wspolpraca z National Board of Medical Examiners w Filadelfii w zwigzku
Z wprowadzaniem i organizacja egzaminéw zewngtrznych,
7) wprowadzaniem danych do programu ,,Pensum” i ich aktualizowaniem,
8) wprowadzaniem ankiet ewaluacyjnych i ich analiza,
9) organizowaniem zaje¢¢ klinicznych i praktyk w osrodkach zagranicznych,
10) prowadzeniem analiz porownawczych,
b) w zakresie marketingu i promocji:
1) projektowaniem, redagowaniem informatoréw studenckich w jezyku angielskim,
2) pozyskiwaniem  kontaktéw  migdzynarodowych,  zawieraniem  umow
partnerskich,
3) organizowaniem i obstugg wizyt oficjalnych delegacji zagranicznych,
4) wspolpraca z uczelniami zagranicznymi, organizacjami edukacyjnymi
i ambasadami,
5) reprezentowaniem Uczelni w migdzynarodowych konferencjach i targach
edukacyjnych,
6) przygotowywaniem dokumentacji zwigzanej z akredytacja udzielang przez
instytucje zagraniczne,
7) wspotudziatem w projektowaniu materialtdow promocyjnych,
8) dystrybucja materiatdw promocyjnych do partneréw zagranicznych,
9) tworzeniem i aktualizacjg strony internctowej dla potrzeb studiow w jezyku
angielskim.

§ 38

Inspektorat BHP (RBH) pelni funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, a w szczego6lnosci zajmuje si¢:

1.

2.

Przeprowadzaniem kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganiem przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

Udziatem w  opracowywaniu plandbw modernizacji 1 rozwoju  Uczelni
oraz przedstawiania propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udzialem w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo jej
czgsci, oraz zglaszaniem wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzialem w  przekazywaniu  do  uzytkowania nowo  wybudowanych
lub przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich cz¢séci, w ktorych przewiduje
si¢ pomieszczenia pracy.

Udzialem w opracowywaniu uczelnianych uktadoéw zbiorowych pracy, zarzadzen,
regulaminoéw 1 instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Opiniowaniem szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoOlnych stanowiskach pracy.

Udziatem w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow, zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrolg realizacji tych
wnioskow.

Prowadzeniem rejestrow, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentow
dotyczacych  wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych,
a takze przechowywaniem wynikéw badan 1 pomiarow czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w $§rodowisku pracy.

Doradztwem w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udzialem w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywana
praca.

Wspolpracg w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wspotpraca z upowaznionymi laboratoriami, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiarow.

Wspotdziataniem z o$rodkami medycyny pracy sprawujacymi opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych
1 kontrolnych badan lekarskich pracownikow.

Wspotdziataniem ze spoleczng inspekcja pracy oraz uczelnianymi organizacjami
zwigzkowymi.

Uczestniczeniem w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
w pracach Komisji Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy oraz innych uczelnianych
komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzialem w pracach Zespotu ds. Przyznawania Dodatku Specjalnego ze Wzgledu na
Warunki Pracy.

§39

Inspektorat  P.poz. (RBHP) wykonuje zadania stuzby P.poz. okreslone odrgbnymi
przepisami, a w szczegdlnosci zajmuje sie:

1.

2.

3.

4.

Kontrolowaniem przestrzegania przepisow  P.poz. przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

Przeprowadzaniem okresowych kontroli warunkéw ochrony technicznej nieruchomosci
1 ruchomosci.

Przygotowaniem wnioskdw, wystapien pokontrolnych 1 projektow zarzadzen
dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;.

Organizacja szkolen w zakresie P.poz. dla pracownikow i studentow.

§ 40

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (RIN) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1

2.
3.
4.

Ochrong informacji niejawnych.

Zapewnieniem ochrony systemoéw teleinformatycznych dot. informacji niejawnych.
Zarzadzaniem ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganiem przepisow o ochronie
tych informacji.
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Opracowywaniem i aktualizowaniem planu ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie,

Prowadzeniem szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Przeprowadzaniem zwyklego postepowania sprawdzajagcego oraz kontrolnego
postgpowania sprawdzajacego.

Prowadzeniem aktualnego wykazu pracownikéw, ktorzy posiadajg uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

Przekazywaniem do ABW do ewidencji, danych o0s6b uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” i wyzej a takze osob, ktorym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 41

Biuro Rektora (RRB) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. Prowadzeniem spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Rektora, w tym:
a) Koordynacja i organizacja spotkan Rektora,
b) Koordynacja i organizacjg uroczystosci,
c) Tlumaczeniem dokumentow i spotkan anglojezycznych,
d) Prowadzeniem spraw zwigzanych z udzialem Uczelni w: KRAUM, KRLUP,

KRASP, KAAUM oraz L TN,
e) Przygotowywaniem wystgpien 1 materiatow dla mediow, materialow
konferencyjnych oraz materiatéw do biuletynu uczelnianego, itp.,

f) Obstlugg administracyjng Senatu i Kolegium Rektorskiego.

2. Przekazywaniem informacji o uchwatach Senatu oraz zarzadzeniach 1 decyzjach
Rektora do Biura Organizacyjno-Prawnego.

3. Przyjmowaniem skarg i wnioskow.

4. Udzialem w opracowywaniu rocznych sprawozdan Rektora z dziatalnosci
Uniwersytetu.

5. Przygotowywaniem odpowiedniej dokumentacji dotyczacej zatrudnien do funkcji
kierowniczych oraz na stanowiska profesora nadzwyczajnego i zwyczajnego.

6. Organizacja szkolenia podyplomowego dla obcokrajowcoéw — stypendystow RP.

7. Przygotowaniem wymaganych materiatdw do prowadzenia nadzoru nad organizacjami
studenckimi oraz jednostkami ogdlnouczelnianymi.

8. Wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie postrzegania
ustalonych w Uczelni zasad 1 kompetencji dotyczacych przekazywania informacji
o Uniwersytecie.

9. Przygotowywaniem zlecanych przez Rektora, projektéw opracowan o charakterze
informacyjnym i okolicznosciowym.

§ 42
skreslony
§ 42a

Biuro Obstugi Studiow (KBOS) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

Nadzorowaniem oraz koordynowaniem dziatan jednostek organizacyjnych dzialajacych
w strukturze Biura.

Koordynacja systemu POL-on.

Realizacja zadan zwigzanych ze stwarzaniem studentom 1 doktorantom, bedacym
osobami niepelnosprawnymi warunkow do pelnego dziatu w procesie ksztalcenia.
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4.

Zapewnieniem prawidtowego 1 efektywnego planowania, organizowania oraz
dokumentowania zadan realizowanych przez podlegle jednostki w ramach
Elektronicznego Systemu Obstugi Studiow.

§ 43

Sekretariat Studium Doktoranckiego (RNSD) zajmuje si¢ obstuga administracyjng studiéw
doktoranckich prowadzonych przez wydzialty Uniwersytetu i alokowanych Klinikach
1 Zaktadach przyporzadkowanych tym wydzialom oraz wszelkimi formalno$ciami
wynikajacymi z tych obowigzkow, a w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

Organizowaniem i przeprowadzaniem rekrutacji na | rok stacjonarnych
I niestacjonarnych studiow doktoranckich.

Obstuga 1 prowadzeniem spraw Senackiej Komisji ds. Studiow Doktoranckich
oraz Rekrutacyjnej Komisji ds. Studiow Doktoranckich.

Prowadzeniem rejestrow 1 dokumentacji doktorantow oraz absolwentow studidw
doktoranckich Uniwersytetu i bytej Akademii Medyczne;.

Prowadzeniem czynnos$ci administracyjnych w toku studiéw, opracowywaniem
korespondencji w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
Wydawaniem decyzji o przyjeciu i skresleniu, zaswiadczen, indeksoéw i legitymacji
doktoranta.

Przygotowywaniem planéw zaje¢ z przedmiotdw obowigzkowych i fakultatywnych.
Ewidencja zaliczen z przedmiotow objetych programem studiow doktoranckich i ocen
rocznych.

Zglaszaniem 1 wyrejestrowywaniem ubezpieczenia zdrowotnego doktorantow
i cztonkow ich rodzin oraz prowadzeniem rozliczen sktadek zdrowotnych w ramach
programu ,,Platnik-ZUS”.

Prowadzeniem baz danych w zakresie programéw: Dziekanat XP, Uczelnia XP,
Pensum.

Wydawaniem decyzji o przyznanie stypendium doktoranckiego i sporzadzaniem list
wyptat stypendiéw doktoranckich.

Ewidencjonowaniem 1 rozliczaniem uiszczonych wplat za niestacjonarne studia
doktoranckie.

Wystawianiem faktur, wezwan do zaplaty i naliczaniem odsetek od nieterminowych
wplat.

Przygotowywaniem zestawien finansowych, sprawozdan statystycznych, okresowych
i rocznych.

Przygotowywaniem regulaminéw 1 innych aktow prawnych dotyczacych zasad
odbywania studiow doktoranckich.

§ 44

Dziat ds. Bytowych Studentow (RWS) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1.

Prowadzeniem wszystkich spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla studentow
i doktorantow oraz sporzadzaniem list wyptat §wiadczen przyznawanych z funduszy
pomocy materialnej.

Przygotowywaniem we wspotpracy z Biurem Organizacyjno-Prawnym oraz Uczelniang
Radg Samorzadu Studenckiego 1 Radg Samorzadu Doktorantow zarzadzen
I regulamindw zawierajacych zasady korzystania przez studentéw i doktorantow
z pomocy materialnej.

Sporzadzaniem planéw oraz sprawozdan statystycznych i finansowych w zakresie
pomocy materialnej udzielanej studentom i doktorantom.

Prowadzeniem wszystkich spraw w Uczelni zwigzanych z przyznawaniem, ewidencja
oraz sporzadzaniem list wyptat stypendiéw przyznawanych przez Ministra Zdrowia.
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5.

6.

Prowadzeniem ewidencji rozliczen naleznosci dewizowych oraz sporzadzaniem list

wyptat $wiadczen stypendialnych dla studentéw cudzoziemcow.

Prowadzeniem dokumentacji i zgltaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego studentow —

obywateli RP, ktorych w §wietle przepisow o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym

Uczelnia ma obowiazek ich zgtoszenia do ubezpieczenia i oplacania sktadki.

Nadzorem nad Domami Studenckimi (RWSD) w zakresie:

a) ustalania wykazow studentow i doktorantow uprawnionych do zakwaterowania oraz
przekazywania tych wykazoéw do Domow Studenckich,

b) ustalania optat i kosztow za zakwaterowanie,

€) prowadzenia biezgcej ewidencji stanu zakwaterowania w Domach Studenckich,

d) prowadzenia biezacej ewidencji optat za zakwaterowanie w Domach Studenckich,

e) wystawiania faktur VAT za zakwaterowanie w Domach Studenckich,

f) prowadzenia innych spraw zwigzanych z zakwaterowaniem studentow
i doktorantow w Domach Studenckich.

§ 44a

Dziat Rekrutacji 1 Ksztatcenia (BDRK) zajmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

1.
2.

3.
4.
5

~

Nadzorem nad sprawami zwigzanymi z procesem rekrutacji.

Przygotowywaniem wewng¢trznych regulacji prawnych zwigzanych z procesem
ksztatcenia.

Obstuga administracyjng i merytoryczng odpowiednich komisji senackich.

Obstuga administracyjng organizacji studenckich zarejestrowanych w Uczelni.

Obstuga administracyjng w zwiazku z wydawaniem decyzji w toku odwolawczego
postgpowania administracyjnego.

Koordynacja oraz nadzorem nad prawidlowym przebiegiem procesu zapewnienia
jakosci ksztalcenia.

Nadzorem nad przygotowywaniem przewodnikow dydaktycznych (sylabusow).
Inicjowaniem dziatan organizacyjnych w zakresie poprawy jakos$ci ksztalcenia.

§ 45

skreslony

§ 46

skreslony

§ 47

Dzial Rozliczen Dydaktycznych (RWRD) zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1.
2.

Administrowaniem i obstuga systemu informatycznego ,,Pensum”.

Rozliczaniem rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych jednostek organizacyjnych,

w tym:

a) przyjmowaniem, kompletowaniem i gromadzeniem dokumentacji dotyczacej
dziatalno$ci dydaktycznej w/w jednostek (wnioski, o§wiadczenia, raporty, inne),

b) sprawdzaniem poprawno$ci dostarczonej dokumentacji z wewngetrznymi aktami
prawnymi obowigzujacymi w UM oraz ze stanem zatrudnienia w w/w jednostkach,

C) sporzadzaniem list wyptat wynagrodzen =za godziny ponadwymiarowe
dla nauczycieli akademickich w w/w jednostkach dla wszystkich rodzajow studiow
wg stawek obowigzujacych na danym stanowisku,

d) przygotowaniem, sprawdzeniem i sporzadzeniem list wyplat wynagrodzenia
dla nauczycieli za nadzor nad realizacjg prac dyplomowych.
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Przygotowaniem oraz rejestrowaniem umow na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla

pracownikow Uczelni nie bedacych nauczycielami akademickimi oraz dla osob nie

bedacych pracownikami Uniwersytetu Medycznego w £.odzi i doktorantow:

a) sporzadzaniem list wyptat dla w/w 0s6b wg obowigzujgcych stawek,

b) sporzadzaniem informacji dotyczacych zawieranych umoéw  niezbednych
dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (program Platnik).

Sporzadzaniem planowanego obcigzenia dydaktycznego dla jednostek organizacyjnych

na Wydziatach,

Sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych przebiegu wyplat wynagrodzen zaro6wno za

godziny ponadwymiarowe jak i z tytutu realizacji uméw cywilno — prawnych oraz

innych zleconych przez Wtadze Uczelni,

Opracowywaniem informacji dotyczacych obcigzenia dydaktycznego poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych Uczelni oraz nauczycieli zatrudnionych w tych jednostkach

wymaganych przy przegladach kadrowych.

Wspotpraca z Dzialem Rekrutacji i Dziatem Ksztalcenia w zakresie przygotowywania

sprawozdan i statystyk dotyczacych nauczycieli akademickich, studentow oraz

absolwentow.

Przygotowywaniem, we wspolpracy z Biurem Organizacyjno-Prawnym, wewnetrznych

regulacji prawnych w zakresie zadan realizowanych przez Dzial Rozliczen

Dydaktycznych.

§ 48

Akademickie Biuro Karier (RWK) zajmuje si¢ prowadzeniem poradnictwa zawodowego
1 udzielaniem informacji oraz posrednictwem pracy, polegajacym w szczegdlno$ci na:

1.

Udzielaniu bezrobotnym 1 poszukujagcym pracy absolwentom i studentom pomocy
w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, a w szczegdlnosci na:
a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
1 ksztalcenia,
b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia,
c) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i1 poszukujgcych pracy absolwentow i studentow.
Pozyskiwaniu aktualnych informacji o ofertach pracy, stazy 1 praktyk
oraz ich udostgpnianiu studentom i absolwentom UM.
Pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy, w szczegdlno$ci poprzez
udzielanie informacji i doradztwo w/w zakresie.
Gromadzeniu danych dotyczacych rynku pracy, w tym sytuacji zawodowej
absolwentow UM.

§ 49

skreslony

§ 50

1. Do zakresu dziatania Biura Organizacyjno-Prawnego (KBOP) naleza w szczegdlnosci:

a) sprawy dotyczace organizacji i funkcjonowania Uczelni oraz sprawy zwigzane
Z obstugg prawna.
b) nadzorowanie i koordynowanie dzialah wewnetrznych jednostek Biura
Organizacyjno-Prawnego, w tym:
1) Dziatu ds. Bazy Klinicznej (BDBK);
2) Dziatu Organizacyjno-Prawnego (OPDOP);
3) Dziatu Statutowo-Senackiego (OPDS);
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4) Kancelarii Gtownej (OPKG);
5) Archiwum (OPA).
la. Do zakresu dziatania Dziatu ds. Bazy Klinicznej nalezy catoksztalt spraw dotyczacych
szpitali klinicznych, wynikajacych z realizacji zadan Uczelni jako podmiotu

tworzacego, okre§lonych przepisami ustawy z dn. 15 kwietnia 2011 r.

o dzialalnosci leczniczej ( Dz. U Nr 112, poz. 654 ze zm.), w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zmian w statutach nadzorowanych szpitali
klinicznych,

b) prowadzenie spraw dotyczacych rad spolecznych szpitali klinicznych.,

C) prowadzenie spraw dotyczagcych uméw  zawartych pomiedzy Uczelnig
a podmiotami leczniczymi ( szpitalami klinicznymi oraz innymi placowkami, na
bazie ktérych zlokalizowane sg jednostki uniwersyteckie) w zakresie udostepniania
oddziatow szpitalnych na wykonywanie zadan dydaktycznych
1 badawczych w powigzaniu z udzielaniem §wiadczen zdrowotnych (opracowywanie
projektow umow, monitorowanie realizacji umow),

d) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczagcej dziatalnoSci uniwersyteckich szpitali
klinicznych, w zakresie okreslonym obowigzujacymi regulacjami prawnymi, na
potrzeby Ministerstwa Zdrowia, Ministerstwa Finansow, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

e) zbieranie danych oraz przygotowywaniem na zlecenie Wtadz Uczelni oraz innych
urzedow merytorycznie wlasciwych, opracowan dotyczacych dziatalnosci szpitali
Klinicznych oraz jednostek uniwersyteckich zlokalizowanych na tzw. ,,bazie obcej”,

f) przygotowywanie projektow zarzadzen Rektora UM w Lodzi oraz projektow uchwat
Senatu UM w Lodzi w zakresie dotyczacym dziatalno$ci uniwersyteckich szpitali
klinicznych,

g) przygotowywanie projektow podziatu $rodkow finansowych z dotacji budzetowe;j,
przyznawanych Uczelni na zadania zwigzane ze S$wiadczeniami zdrowotnymi
wykonywanymi w ramach szkolenia studentow studidéw stacjonarnych w
jednostkach organizacyjnych Uczelni,

h) przygotowywanie materialdow 1 prowadzeniem postgpowan w przedmiocie
przeksztalcenia oraz likwidacji zakladu opieki zdrowotnej, dla ktérego UM
w Lodzi jest podmiotem tworzacym,

i) przygotowywanie wnioskOw w zakresie planowanych przez szpitale inwestycji oraz
zakupow inwestycyjnych finansowanych z budzetu panstwa,

J) prowadzenie spraw dotyczacych skarg pacjentow szpitali klinicznych,

k) prowadzenie spraw dotyczacych zbycia lub udostepnienia majatku trwatego szpitali
klinicznych,

I) obstuga Senackiej Komisji ds. Szpitali Klinicznych.”,

2. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie oraz biezgca aktualizacja:

1) Centralnego rejestru umow,
2) Rejestrow zarzadzen oraz pism okélnych,
3) Rejestru jednostek organizacyjnych Uczelni.

b) Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych lub wspotudziat
W opracowywaniu ~ wewnetrznych — aktow  prawnych redagowanych przez
poszczegolne, merytorycznie wlasciwe jednostki organizacyjne Uczelni.

€) Przekazywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w brzmieniu ostatecznym
do decyzji Wiladz Uczelni, po uprzedniej weryfikacji zgodnosci procesu
legislacyjnego z przyjetymi w tym zakresie regulacjami.

d) Przekazywanie do publikacji oraz dystrybucja zarzadzen i pism okdlnych.

e) Aktualizacja struktury organizacyjnej Uniwersytetu w systemie kadrowo-ptacowym.
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f) Koordynacja wspoélpracy jednostek organizacyjnych Uczelni z zewnetrznymi
kancelariami §wiadczacymi na rzecz Uniwersytetu ustugi prawne.

g) Prowadzenie rejestru i archiwizowanie kopii projektow umoéw zaopiniowanych pod
wzgledem formalno-prawnym,

. Do zakresu dziatania Dzialu Statutowo-Senackiego nalezy w szczeg6lnosci:

a) Obstuga merytoryczna i administracyjna Senackiej Komisji ds. Statutowych
I Organizacyjnych,

b) Wspoélpraca z Biurem Rektora przy obstudze administracyjnej Senatu, w tym:

1) zbieranie i przygotowywanie kompletnej dokumentacji na posiedzenia Senatu
(projekty uchwat i inne odpowiednio wtasciwe dokumenty),

2) uczestniczenie w posiedzeniach Senatu,

3) przygotowywanie stenogramow z posiedzen Senatu,

4) przygotowywanie dokumentacji senackiej komisji skrutacyjnej,

5) przekazywanie do publikacji oraz dystrybucja uchwat,

6) prowadzenie ich rejestru oraz ich archiwizowanie,

c) Obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej, w tym W szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu regulaminu wyborczego danej kadenciji,

2) opracowanie kalendarium,

3) sporzadzenie list 0séb uprawnionych do glosowan w oparciu o dane kadrowe,

4) organizacja spotkan wyborczych i prezentacji kandydatow,

5) wspolpraca z Biurem Organizacyjno-Prawnym w zakresie uzyskiwania
doraznych opinii,

6) sporzadzanie dokumentacji (uchwal UKW, komunikatow, kart wyborczych,
protokotow komisji skrutacyjnych, sprawozdan dot. wynikow wyborow
dla potrzeb wewngtrznych i instytucji, nominacji i innych).

. Do zakresu dziatania Kancelarii Glownej nalezy w szczegdlnosci:

a) Przyjmowanie i segregowanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i kompetencjami.

b) Rejestrowanie korespondencji (otrzymywanej 1 wysylanej) w  dzienniku
podawczym.

c) Doreczanie korespondencji do jednostek organizacyjnych mieszczacych sig¢
w siedzibie Uczelni oraz zlokalizowanych poza nig, wg rozdzielnikow.

d) Przygotowywanie korespondencji do wystania, wysylanie oraz rozliczanie jej
kosztow,

e) Umieszczanie w prasie zawiadomien o konkursach i przetargach oraz ofert ogloszen
dla potrzeb Uniwersytetu.

f) Realizacja umow z ppup ,,Poczta Polska” w zakresie przesylek listowych w obrocie
krajowym i zagranicznym, dla potrzeb Uniwersytetu.

g) Przygotowywanie zapotrzebowan na czasopisma i wydawnictwa na podstawie
zgloszen poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

h) Wystawianie delegacji stuzbowych.

i) skreslona.

J) Przyjmowanie skarg i wnioskow.

k) Zakup, ewidencja i rozliczanie biletéw MPK,

I) Prowadzenie dla wszystkich jednostek organizacyjnych UM ewidencji pieczatek,
tabliczek, szyldow oraz ich zamawianie, zlecanie wykonania i kasacja.

. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczego6lnosci:

a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego opracowania
spraw i przygotowania ich do przekazania do zarchiwizowania,

b) przejmowanie uporzadkowanych akt z poszczegélnych komorek organizacyjnych,
w tym:

1) uzgadnianie rodzaju i terminu przekazania akt,
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2) zabezpieczanie i sprawdzanie zgodnosci ze spisem,
3) rejestrowanie i ewidencjonowanie Spisow,

c) prowadzenie ewidencji zasobu aktowego,
d) przechowywanie 1 zabezpieczanie materiatdbw archiwalnych i dokumentacji

nie archiwalnej jednostek Uniwersytetu,

e) opracowywanie akt w przypadku, gdy przejete akta sg nie opracowane,
f) inicjowanie brakowania dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu

zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego, w tym:
1) sprawdzanie spisow 1 wstepne brakowanie dokumentacji, ktorej okres
przechowywania uptynat,
2) powotywanie komisji,
3) uzyskiwanie wszelkich niezbednych zgdd,
4) procesowanie wszelkich czynnosci zwigzanych ze zniszczeniem dokumentacji
brakowanej (pozyskiwanie ofert, ustalanie warunkéw umowy i jej realizacja),

g) udostgpnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom, dla celow stuzbowych,

urzedowych, prywatnych i badawczych, w tym:
1) uzgadnianie potrzeby i terminu,
2) uzyskiwanie niezb¢dnych zgod,
3) wprowadzanie danych z udostgpnienia i zwrotu do ksiagg udostepnien.

h) przeprowadzanie cyklicznych szkolen dla pracownikow Uczelni z zakresu

obowigzujacych zasad archiwizacji dokumentow.
Do zadan zewnetrznych kancelarii prawnych nalezy w szczegdlnosci:

a) Przygotowanie pozwow, prowadzenie i1 reprezentowanie Uczelni w sprawach

sagdowych przeciwko UM.

b) Udzielanie ustnych opinii prawnych i wydawanie na pi$mie opinii prawnych.
c) Przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwat, zarzadzen UM.
d) Przygotowywanie wzorow decyzji w sprawach studentow I instancyjnych, rowniez

przygotowanie decyzji Il instancyjnych.

e) Opiniowanie regulaminéw UM.

f) Obstuga postgpowan administracyjnych.

g) Opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez UM.

h) Obstuga prawna komisji przetargowych w Biurze Obstugi i Realizacji Zamowien

Publicznych.

i) Przygotowywanie i opiniowanie pelnomocnictw i upowaznien dla Wiadz Uczelni

oraz np. kierownikow prowadzacych projekty badawcze.

j) Obstuga prawna Komisji Senackich.
k) Opiniowanie pod katem formalno-prawnym dokumentow dla jednostek UM, w tym

rowniez konsultacje.

I) Obstuga prawna postepowan dyscyplinarnych w sprawach studentow i nauczycieli

akademickich.

§51

Dziekanaty zajmujg si¢ w szczego6lnosci:
I. W zakresie obstugi studentow:

orwdPE

Przyjeciem i sprawdzeniem teczek osobowych z listg przekazang z Dziatu Rekrutacji.
Sporzadzaniem odpowiedzi na wniesione odwotanie po zakonczonej rekrutacji.
Zaktadaniem teczek osobowych dla studentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Organizacjg inauguracji roku akademickiego.
Prowadzeniem dokumentacji i ewidencji dot. studentow (papierowa i elektroniczna):
wypisywaniem indeksoéw, skierowan na obowigzkowe szczepienia przeciwko WZW
typ B, wypisywanie ksigzeczek zdrowia, aktywowaniem i przedtuzeniem terminu
wazno$ci  legitymacji, wystawianiem  duplikatbw na  prosbe  studenta,
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przechowywaniem kart egzaminacyjnych i obiegowych, protokotow, wydawaniem
wszelkich dokumentoéw przeznaczonych do podpisu przez studenta, wystawianiem
zaswiadczen (rowniez absolwentom o wysokosci §redniej ze studidw).

6. Sporzadzeniem imiennych list studentéw, zarowno z przyporzadkowaniem do danych
grup jak i w formie i protokotow dla wyktadowcow.

7. Sporzadzeniem listy uczestnikow do szkolenia z przysposobienia obronnego
(regularnie lub okresowo).

8. Kompletowaniem dokumentacji dot. fakultetow.

9. Organizowaniem obowigzkowych przedmiotéw elektywnych  (obieralnych)
oraz nadzoér nad punktami ECTS studentow.

10. Obstuga administracyjng stuzby kandydackie;.

11. Przygotowywaniem 1 koordynacjag plandw studiow dla przynaleznych sobie
kierunkow.

12. Koordynacjg i rezerwacjg sal wyktadowych i ¢wiczeniowych.

13. Planowaniem i koordynacja rozktadow zaje¢ dla studentow.

14. Organizacja praktyk wakacyjnych, a w tym:

a) zawieraniem wstepnych porozumien,
b) przygotowywaniem skierowan oraz programu praktyk,
C) sporzadzaniem umow zlecen dla opiekunow praktyk.

15. Wspolpraca z Dziatem ds. Bytowych Studentow w zakresie stypendiow socjalnych
I przygotowywaniem list stypendiéw naukowych.

16. Obsluga sytemu Dziekanat XP a w tym: wprowadzaniem danych dot. toku studidw,
semestru, przedmiotow, wykltadowcoéw, grup, ocen, wszystkich decyzji w czasie
ksztalcenia studenta, zmian. dot. statusu studenta, i wszelkich innych danych
osobowych.

17. Przyjmowaniem i przygotowywaniem podan do dalszej decyzji Dziekana (opis
statusu studenta, dotychczasowy przebieg studiow).

18. Merytorycznym uzasadnieniem decyzji administracyjnych.

19. Obstuga administracyjng postgpowan dyscyplinarnych toczacych si¢ przeciwko
studentom.

20. Organizowaniem egzaminow komisyjnych (ustalaniem terminéw skladu komisji,
przygotowywaniem protokolow i kart do gtosowania).

21. Przygotowywaniem kart okresowych osiggnie¢ studenta, sporzadzeniem zestawien
ocen z egzamindw 1 wyliczeniem $redniej ocen w danym roku akademickim.

22. Przygotowywaniem dokumentéw dla Komisji ds. Dyplomowania.

23. Prowadzeniem procedury zwigzanej z zakonczeniem studiow, w tym:

a) prowadzeniem ewidencji prac dyplomowych,
b) sprawdzeniem prac w systemie plagiatowym prac ztozonych do obrony,
c) ustalaniem  terminu  obrony pracy licencjackiej lub  egzaminu
dyplomowego/magisterskiej,
d) nadzorowaniem procedur zwigzanych z reaktywacjg studentow,
e) przygotowywaniem dokumentéw zwigzanych z ukonczeniem studiow: rejestracja
w indeksie, sporzadzaniem dyplomoéw, wyliczaniem $redniej do dyplomu (cz. A
i B), na podstawie indeksu lub karty okresowej osiagni¢¢ studenta, Dzienniczka
Praktyk, wydawaniem zaswiadczen, kart obiegowych, prowadzeniem ksiag
dyplomowych ,wydawaniem niezbednych dokumentow po obronie, prowadzenie
procedury zwigzanej z reaktywacjg studentow, przygotowywaniem list
absolwentow konczacych studia z wyrdznieniem i dyplomow za wyniki w nauce
za dany rok akademicki,
f) prowadzeniem ewidencji prac magisterskich.
24. Wspoélorganizacjg uroczystego wreczenia dyplomow.
25. Weryfikacja dyplomow
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Sporzadzeniem wykazu roznic programowych oraz wyciggu z indeksu (zmiana

Uczelni w trakcie toku studiow).

Posredniczeniem w zawieraniu umoéw W zakresie odptatnego ksztatcenia studentow,

oraz ubezpieczen zdrowotnych.

Naliczaniem i weryfikacja wptat za ustugi edukacyjne, powtarzania przedmiotu,

awanse.

Obstuga programu bankowego w tym:

a) sporzadzaniem miesiecznych sprawozdan dla Dzialu Ksiegowosci z tytutu wplat,
za ustugi edukacyjne,

b) sprawozdawczo$cig i wspotpracg z Dzialem Finansowym z tytutu zaleglo$ci
finansowych, w tym: przygotowywaniem wezwan do zaptaty, naliczaniem
odsetek ustawowych, prowadzeniem rejestru tzw. ,,zadluzonych studentow”.

Biezaca obstuga interesantow w godzinach pracy w dni powszednie i sobotnio —

niedzielne zjazdy.

Przygotowywaniem aktualnych informacji i powiadomien dla studentow do gablot

informacyjnych oraz na strong¢ internetows.

Monitorowaniem prawidlowosci przebiegu dydaktyki oraz obowigzujacej

dokumentacji i w razie konieczno$ci zglaszaniem uwag do odpowiednich jednostek.

Przygotowywaniem i weryfikacja danych do informatora studentow.

Il. W zakresie obstugi administracyjnej dot. spraw dydaktycznych i naukowych Wydziatu,
obstlugi administracyjnej Dziekanow 1 Prodziekanow, Rad Wydzialow oraz
pracownikow Wydziahu.

1.

2.

L

5.

6
y
8.
9.
1

0.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

Przygotowywaniem i udzialem protokolarnym w posiedzeniach Rad Wydzialu
i Kolegiéw Dziekanskich.

Wspodlpraca z Prodziekanem ds. Nauki dotyczacej przygotowywaniem wnioskow
i sprawozdan z dzialalnoéci statutowej i dokumentacji oceny parametrycznej
Wydziatu, Oddziatu i jednostek wydzialowych.

Przygotowywaniem ankiety jednostek Wydziatu.

Przygotowywaniem materialdw zwigzanych z procesem dydaktycznym,
a w szczeg6lnosci:

a) ustanowieniem i wprowadzeniem standardow porzadkujacych tok studiow,

b) planowaniem i koordynowaniem sesji egzaminacyjnych,

c) organizowaniem rad pedagogicznych.

Przygotowywaniem materiatow Raportu Samooceny do akredytacji dla kierunku
studiow.

. Organizowaniem posiedzen Komisji ds. Zatrudnienia.
. Kompletowaniem o$wiadczen do minimum kadrowego.

Organizowaniem posiedzen Komisji Programowe;j.

Organizowaniem posiedzen Komisji ds. Rozwoju Naukowego.
Obsluga administracyjng  przewodow  doktorskich, habilitacyjnych oraz
postepowan o nadanie tytulu profesora.
Przygotowywaniem ksiag dyplomowych: doktorskich 1 doktora habilitowanego.
Przygotowywaniem postepowania konkursowego na nastgpujace stanowiska:
a) profesora zwyczajnego lub profesora nadzwyczajnego,
b) adiunkta, asystenta i pracownikow dydaktycznych.
Przygotowywaniem postgpowania  konkursowego do pelnienia  funkcji
kierowniczych w nastepujacych jednostek organizacyjnych: katedrach, klinikach,
oddziatach klinicznych, zaktadach.
Prowadzeniem rejestru zezwolen na wykonywania badan na zwierzg¢tach.
Kontrolg wydatkéw na poszczegdlnych kontach Wydziatu.
Organizacja wyborow do wtadz Wydziatu oraz do funkcji: Dziekana, Prodziekana,
przedstawicieli Rady Wydziatu, Senatu.

22



17. Obsluga sekretariatow Dziekandéw i1 Prodziekanow.

W zakresie spraw kadrowych.

1. Wspotpraca z Dziatem Spraw Osobowych w zakresie przygotowywania przegladu
kadrowego w grupie nauczycieli akademickich.

2. Zlecaniem godzin dydaktycznych wg tokoéw i form studidéw w systemie ,,Pensum”.

3. Przygotowaniem dokumentacji do nagrod przyznawanych pracownikom
niebedacym nauczycielami akademickimi.

4. Prowadzeniem ewidencji urlopow kierownikow jednostek oraz informowanie
0 terminach badan okresowych.

5. Kontrolg merytoryczng umoéw zlecen zawieranych przez pracownikow Wydziatu.

6. Nadzorowaniem nad prawidtowos$cig przebiegu procesu podpisywania wnioskéw
0 odliczenia podatku z tytutu praw autorskich w obr¢bie jednostki.

7. Zatwierdzeniem wnioskéw o doliczenia podatku z tytutu praw autorskich.

. W zakresie ksztatcenia podyplomowego (dot. dziekanatéw, ktorym przypisane sg te

zadania)

1. Organizacja kursow do specjalizacji umieszczonych na centralnej liscie Centrum
Medycznego Ksztatcenia Podyplomowego, tzn.:
a) organizacja ptatnych kurséw ogoélnopolskich z roznych dziedzin medycyny,
b) prowadzeniem archiwum dokumentoéw zwigzanych z kursami,
c) weryfikacja umow o dzieto/zlecenie za kursy specjalizacyjne,
d) wystawianiem faktur,
e) sporzadzeniem okresowych sprawozdan z przeprowadzenia kursow.

Ponadto:

1. Przygotowaniem r6znych sprawozdan i statystyk okresowych, rocznych.

2. Koordynowaniem prac zwigzanych z funkcjonowaniem administracyjnym jednostki,
w tym obstluga kontaktéw z instytucjami zewn¢trznymi.

3. Kompletowaniem i przekazywaniem dokumentacji do Archiwum.

4. Prowadzenie korespondencji zagranicznej, potwierdzenie dokumentéw — studentow,
absolwentow.

§ 52

Biuro Oddziatu Ksztatcenia Podyplomowego Wydziatu Farmaceutycznego (BOKPWF)
zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1.

N

o1

Organizacja i przygotowywaniem zaplecza administracyjnego dla szkolen w ramach
prowadzonych specjalizacji 1 szkolen ciagltych dla farmaceutow 1 diagnostow
laboratoryjnych,  studiow  podyplomowych, = prowadzonych na  Wydziale
Farmaceutycznym.

. Obstugg uczestnikow szkolen.
. Wspolpraca z kadra dydaktyczng katedr, zakladéw, radami programowymi

I przedstawicielami firm oraz urzedow wspotorganizujacych szkolenia.
Prowadzeniem finansow zwigzanych ze szkoleniami.

. Prowadzeniem statystyki 1 nadzorowaniem ewaluacji kursow.
. Przygotowywaniem okresowych sprawozdan z dziatalno$ci merytorycznej i finansowej

szkolen dla potrzeb wewngtrznych i Ministerstwa Zdrowia oraz Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego.

§53

Centralny Os$rodek Egzaminacyjny Wydzialu Lekarskiego (WLCOE) zajmuje si¢
W szczegodlnosci:

1.
2.
3.

Tworzeniem zestawow pytan do egzamindw rocznych z przedmiotéw wybranych.
Przeprowadzaniem egzamindéw w oparciu o teksty w trybie elektronicznym.
Weryfikacja wynikdéw egzaminow.
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4. Przekazywaniem wynikéw do dziekanatow.

§ 54

Biuro Nauki, Strategii i Rozwoju (KBNSR) zajmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) nawigzywaniem i koordynowaniem wspolpracy z jednostkami naukowymi krajow Unii
Europejskiej oraz spoza Unii;

2) nawigzywaniem i koordynowaniem wspolpracy z uczelniami i organizacjami
zagranicznymi, przygotowywaniem listoéw intencyjnych oraz dokumentacji niezbednej
do podpisywania umow;

3) nawigzywaniem 1 utrzymywaniem kontaktow z instytucjami oraz statymi
przedstawicielstwami Unii Europejskiej;

4) doradztwem zwigzanym z pozyskiwaniem funduszy na realizacj¢ grantow europejskich
oraz z przygotowaniem i prowadzeniem grantow;

5) obstluga administracyjng Senackiej Komisji ds. Wspolpracy Miedzynarodowe;j
i Wymiany Naukowej;

6) wspolpracag z Krajowym i Regionalnym Punktem Kontaktowym;

7) obstugag administracyjng zagranicznych wyjazdéw pracownikow, stuchaczy studiow
doktoranckich oraz studentéw UM w Lodzi w ramach wymiany naukowej;

8) obstugg administracyjng pobytu gosci zagranicznych w ramach wymiany naukowej;

9) prowadzeniem strony unijnego Biura;

10) opracowywaniem danych statystycznych 1 sprawozdan dotyczacych Uczelni,
mi¢dzynarodowej wspolpracy naukowej na potrzeby wewnetrzne, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany
Miedzynarodowej, rankingdw itp.

§55

Dziat Analiz (DA) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. Opracowaniem i wdrozeniem systemu analizy danych statystycznych do oceny postepu
realizacji strategii rozwoju Uczelni.

2. Przygotowaniem i wdrozeniem systemu rachunkowosci zarzadczej.

3. Wspotpracg z Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnym w zakresie efektywnego
wdrozenia systemu informatycznego Uczelni, w czg$ci zwigzanej z analizg danych.

4. Przygotowywaniem raportow finansowych oraz analiz finansowych na potrzeby
zarzadcze Wtadz Uczelni.

§ 56
. Dzial Projektéw (BDP) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wdrazaniem jednolitej metodyki realizacji projektow i jej doskonalenie;

2) weryfikacja zgtaszanych projektow finansowanych ze zrodel zewngtrznych
pod katem ich zgodno$ci ze strategia Uczelni oraz przydzielaniem niezbednych
zasobow do ich realizacji;

3) kompleksowa obstuga zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii
Europejskiej na realizacj¢ naukowych programow—badawczych i edukacyjnych;

4) wspélpraca z uczelniami publicznymi 1 niepublicznymi, przedsigbiorstwami
i1 organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami otoczenia biznesu oraz jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie przygotowywania projektow
1 dokumentéw aplikacyjnych, tworzenia konsorcjow projektowych, wymiany
doswiadczen zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektow finansowanych
ze zrodet zewnetrznych;

5) obstugg administracyjng projektow badawczych i edukacyjnych, w tym dziatalnosci

-
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naukowo-badawczej jednostek organizacyjnych Uczelni, realizowanej w ramach
zadan statutowych, grantow Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum
Badan i Rozwoju, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej oraz innych uméw;

6) wspotpracg z pionem kwestury w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowej do
realizowanych projektow, w tym przygotowania do kontroli finansowej projektow;

7) reprezentowaniem Wtadz Uczelni w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem, obstuga
1 innymi niezbednymi czynno$ciami zwigzanymi z realizacja projektow na podstawie
odrgbnych upowaznien;

8) organizowaniem szkolen, warsztatow i innych przedsiewzig¢ informacyjnych dla
pracownikow Uczelni oraz innych =zainteresowanych, dotyczacych mozliwosci
finansowania projektéw zgtaszanych i realizowanych przez Uniwersytet;

9) ewidencja i archiwizacja projektow zglaszanych i realizowanych przez Uniwersytet,
w tym prac naukowo-badawczych;

10) rejestrowaniem uméw o dzieto oraz umoéw-zlecenia, finansowanych z funduszy
naukowo-badawczych i edukacyjnych;

11) nadzorowaniem wlasciwej realizacji obowigzkéw informacyjno-promocyjnych
projektéw realizowanych w ramach programow;

12) wspolpracg z innymi jednostkami Uczelni zaangazowanymi w sposob posredni lub
bezposredni w realizacj¢ zadan projektow.

2. Sekcja Projektow Inwestycyjnych (DSPI) zajmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) koordynowaniem przygotowan projektow inwestycyjnych, w tym na zakup aparatury
naukowo-dydaktycznej;

2) obstugg administracyjng projektéw inwestycyjnych;

3) wspotpracg z pionem kwestury w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowej do
realizowanych projektow inwestycyjnych, w tym przygotowania do kontroli
finansowej projektow;

4) reprezentowaniem Wtadz Uczelni w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem, obstuga
1 innymi niezbednymi czynnoSciami zwigzanymi z realizacja projektow
inwestycyjnych na podstawie odrgbnych upowaznien;

5) organizowaniem szkolen, warsztatow i innych przedsiewzigé informacyjnych dla
pracownikow Uczelni oraz innych zainteresowanych, dotyczacych mozliwosci
finansowania projektow inwestycyjnych zglaszanych 1 realizowanych przez
Uniwersytet;

6) nadzorowaniem wilasciwej realizacji obowigzkéw informacyjno-promocyjnych
projektow realizowanych w ramach programow,

7) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni zaangazowanymi w sposob posredni lub
bezposredni w realizacj¢ zadan projektow inwestycyjnych.

§ S6a
Dzial Wspotpracy Zagranicznej (BDWZ) zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) prowadzeniem unijnego programu LLP-Erasmus i ERASMUS+, w tym:
a) przygotowaniem (corocznie) wniosku do Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji
o przyznanie funduszy na realizacj¢ dzialan w ramach programu LLP-Erasmus
i ERASMUSH,
b) organizacja rekrutacji i wspotpraca z komisja kwalifikacyjng przy przeprowadzaniu
rekrutacji na wyjazdy studentow w celu odbycia czgsci studiow lub praktyk,
¢) kompleksowa obstuga administracyjng wyjazdow/przyjazdéow studentow w celu
odbycia czesci studiow oraz praktyk,
d) kompleksowa obstuga administracyjng wyjazdow/przyjazdow pracownikow
naukowo-dydaktycznych w celu prowadzenia zajeé oraz wyjazdow pracownikow
administracji w celu odbycia szkolen,
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e) negocjacjami, zawieraniem oraz koordynacja uméw bilateralnych w ramach
programu Erasmus,

f) opracowaniem sprawozdan merytorycznych oraz finansowych (okresowych
i rocznych),

g) wspélpraca z pionem kwestury w zakresie obstugi finansowej programu
(przygotowywanie rozliczen i zlecen ptatniczych),

h) wspotpraca z koordynatorami programu;

2) organizacjag i obslugg wymiany mig¢dzynarodowej studentdow oraz pracownikow
w ramach innych programow edukacyjnych wspierajacych ksztatcenie;

3) opracowywaniem oraz rozpowszechnianiem informacji o wymianie mi¢dzynarodowe;j
studentow 1 pracownikow Uczelni w ramach programéw edukacyjnych wspierajacych
ksztalcenie;

4) opracowywaniem danych statystycznych 1 sprawozdan dotyczacych wymiany
miedzynarodowej studentow oraz pracownikoOw Uczelni na potrzeby wewngtrzne
Ministerstva Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia
1 Wymiany Miedzynarodowej, rankingow itp.

§ 560

Centrum Kompetencji Procesowych (BCKP) zajmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

1) wyznaczaniem, wraz z wladzami Uczelni, kierunkdw rozwoju zarzadzania procesowego
w Uniwersytecie;

2) prowadzeniem prac analitycznych, technicznych i informatycznych zwigzanych
z wdrazaniem w Uczelni nowych elementow zarzadzania procesowego oraz aplikacji
procesowych;

3) zapewnieniem ciaglo$ci dziatania aplikacji procesowych na platformie IBM BPM;

4) analiza przebiegu i wydajnosci zarzadzania procesowego oraz inicjowaniem zmian
optymalizujacych jego dziatanie;

5) podejmowaniem decyzji dotyczacych proceséw nieuzywanych lub przynoszacych
niezadowalajace wyniki;

6) zapewnieniem utrzymania standardow zarzadzania procesowego w Uczelni.

§57
skreslony

§ 58

Centrum Informatyczno - Telekomunikacyjne (KCIT) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. Przyjmowaniem sprzetu komputerowego od dostawcoOw, nadawanie numerow
wewnetrznych pozwalajacych na identyfikacje sktadnikow oraz zakladanie kont
uzytkownikow.

2. Dostawa skonfigurowanego sprzetu komputerowego do uzytkownikéw potwierdzong
protokotem przyjecia.

3. Instalowaniem stanowisk komputerowych, urzadzen peryferyjnych 1 urzadzen
aktywnych dla potrzeb administracji Uczelni.

4. Diagnozowaniem i usuwaniem mniejszych awarii sprzgtowych.

5. Instalowaniem 1 konfigurowaniem systemOw operacyjnych oraz programow
uzytkowych na stanowiskach komputerowych.

6. Archiwizacjg systemow operacyjnych na nosnikach tasmowych.

7. Administrowaniem systemami sieciowymi na serwerach.

8. Konserwacja baz danych na serwerach.

9. Archiwizacja baz danych na no$nikach CD.

10. Zarzadzaniem bazami danych, administrowaniem kontami uzytkownikow.
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11.

12.

13.

14.

Koordynowaniem dzialan w zakresie organizacji systemu bezpieczenstwa
teleinformatycznego.
Wykonywaniem wszelkich czynno$ci wynikajacych z obowigzkow administratora
systemu teleinformatycznego oraz wspolpraca w tym zakresie z inspektorem
bezpieczenstwa teleinformatycznego.
Wspodltpracg z Dziekanatami, koordynatorami i pracownikami naukowo-dydaktycznymi
w zakresie planowania zaj¢¢ studenckich.

Zakupem, ewidencjg i rozliczaniem ustug telekomunikacyjnych dla UM - telefonii
komorkowej i stacjonarnej, mobilnego internetu.

§59

Biuro Kadr (KBK) zajmuje si¢ caloksztaltem spraw pracowniczych w Uczelni. Biuro

realizuje swoje zadania zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami poprzez:

a) Dziat Spraw Osobowych (BKDSO),

b) Sekcje Spraw Socjalnych (BKS).

Dziat Spraw Osobowych zajmuje si¢ w szczegolnosci:

a) Realizacja polityki kadrowej nakre$lonej przez Senat i Rektora.

b) Inicjowaniem dziatan stuzgcych poprawie funkcjonowania Uczelni w zakresie spraw
kadrowych.

c) Wspolpraca z organami administracji resortowej w zakresie realizacji zadan
kadrowych,

d) Przygotowywaniem do decyzji Rektora lub Kanclerza dokumentow zwigzanych
z nawigzywaniem, zmiang lub ustaniem stosunku pracy z pracownikami oraz
powotaniami i odwotaniami dotyczacymi sprawowania funkcji kierowniczych
w Uczelni.

e) Prowadzeniem akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej — zgodnie
z przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy.

f) Przygotowywaniem dokumentacji dziatalno$ci prowadzonej w ramach stosunku
pracy, bedacej przedmiotem prawa autorskiego.

g) Opracowywaniem dokumentacji, dotyczacej przegladow kadrowych w grupie
nauczycieli akademickich oraz realizacja decyzji Wtadz Uczelni po
przeprowadzonych przegladach kadrowych.

h) Opracowywaniem wykazow uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla pracownikow jednostek sfery budzetowej, tj. tzw. ,,13 pensji”.

i) Opracowywaniem dokumentacji zwigzanej z weryfikacja kapitatu poczatkowego.

J) Prowadzeniem  spraw  zwigzanych z  zarejestrowaniem,  aktualizacja
oraz wyrejestrowywaniem zgtoszen do ZUS pracownikow i cztonkow ich rodzin, w
ramach programu elektronicznego ,,PLATNIK-ZUS”.

K) Zawieraniem umow cywilno-prawnych dla pracownikow i os6b nie zatrudnionych
w Uczelni, biorgcych udzial w ksztalceniu organizowanym w ramach kurséw
1 szkolen (poza pracami badawczymi zwigzanymi z dydaktyka) oraz w ramach
realizacji Programu Ramowego Unii Europejskiej.

I) Prowadzeniem sprawozdan statystycznych i wykazow z zakresu spraw kadrowych
dla potrzeb wewnetrznych 1 zewnetrznych.

m) Ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikow.

n) Prowadzeniem  ewidencji  wydawanych  legitymacji  ubezpieczeniowych
dla pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.

0) Prowadzeniem ewidencji i rozliczen finansowych wydawanych legitymacji
stuzbowych, dla nauczycieli akademickich.

p) Obstugg administracyjng postgpowan dyscyplinarnych toczacych sie przeciwko
nauczycielom akademickim.

g) Opracowywaniem dokumentacji dotyczacej odznaczen.

27



y)
)

)

u)

Opracowywaniem dokumentacji dotyczacej spraw emerytalnych i rentowych.
Komputerowym przetwarzaniem danych dotyczacych pracownikow
przy dochowaniu warunkéw okre§lonych w przepisach o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

Przygotowywaniem limitow oraz rozliczaniem premii przyznawanej pracownikom
niebedacymi nauczycielami akademickimi na podstawie wnioskow kierownikow,
zgodnie z przepisami obowigzujacymi w Uczelni.

Przygotowywaniem  dokumentacji i  sprawowaniem  kontroli ~ formalnej
nad ustalaniem uprawnien do nagréod przyznawanych pracownikom niebedacymi
nauczycielami akademickimi.

Sekcja Spraw Socjalnych zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

Opracowywaniem  planéw  rzeczowo-finansowych  dziatalnosci  socjalnej

W porozumieniu i we wspoOlpracy ze zwigzkami zawodowymi oraz kontrolg ich

realizacji.

Opracowywaniem plandw wykorzystania 1 gospodarowania Zakladowym

Funduszem Swiadczen Socjalnych.

Opracowywaniem wspolnie ze zwigzkami zawodowymi projektu Regulaminu

ZFSS.

Obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dotyczaca:

udzielania zapomdg, dofinansowania do rekreacji oraz kolonii, zimowisk i wczasow

dla pracownikow, emerytow i rencistow oraz ich rodzin, w tym:

1) przyjmowaniem i realizacjg wnioskow o udzielanie zapomog,

2) opracowywaniem rachunkow za korzystanie z rekreacji,

3) przyjmowaniem i realizacjag wnioskow na wypoczynek dzieci (kolonie, obozy,
zimowiska, zielone szkoty itp.),

4) przyjmowaniem i realizacja wnioskOw na wypoczynek rodzinny -wczasy
indywidualne i ,,wczasy pod grusza”.

Obstugg administracyjng Funduszu Mieszkaniowego, w tym:

1) przyjmowaniem i realizacjg wnioskow o udzielenie pozyczki,

2) przygotowywaniem umow,

3) prowadzeniem kartoteki imiennej os6b  korzystajacych z  Funduszu
Mieszkaniowego,

4) przygotowywaniem list potracen.

Obsluga merytoryczng 1 administracyjna Komisji Socjalnej opiniujacej wszystkie

whnioski realizowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Organizowaniem imprez okolicznosciowych — Gwiazdki dla dzieci oraz Dnia

Seniora.

Sprawdzaniem zgodno$ci stanu S$rodkéw finansowych na koncie Funduszu

Socjalnego (wplaty i wyptaty $wiadczen) ze stanem faktycznym 1 zapisami

ksiggowymi.

Naliczaniem 1 sprawdzaniem podatkéw od $wiadczeh socjalnych, przekazywaniem

informacji do Dziatlu Ptac i Zasitkow oraz Dziatu Ksiggowosci.

§ 60

Sekretariat Kanclerzy (KCS) zajmuje si¢ w szczegolnosci:

Prowadzeniem spraw kancelaryjnych bezposrednio zwigzanych z praca Kanclerzy.
Prowadzeniem dziennikow korespondencyjnych.

Przyjmowaniem skarg i wnioskow.

Prowadzeniem ksiggi kontroli zewnetrznej i wewngtrznej.

Przygotowywaniem terminarza spotkan Kanclerzy.

Prowadzeniem korespondencji zwigzanej z obstuga Kanclerzy.

Prowadzeniem Sekretariatu.

NogakrwnpE
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§ 60a

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (RABI) zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1) nadzorem nad organizacjg ochrony danych osobowych w Uczelni zgodnie z wymogami
okreslonymi w obowigzujacych przepisach;

2) nadzorem nad wdrozeniem $rodkow organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych;

3) nadzorem nad dziataniem Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnego w zakresie
realizacji obowigzkow zwigzanych z zabezpieczeniem danych osobowych w systemach
informatycznych;

4) prowadzeniem rejestru zbioréw danych osobowych zgodnie z wymogami okreslonymi
w obowigzujacych przepisach;

5) przygotowywaniem wnioskow rejestracyjnych i aktualizacyjnych, dotyczacych zbiorow
danych osobowych;

6) udzielaniem upowaznien do przetwarzania danych osobowych — na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Rektora;

7) prowadzeniem ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

8) prowadzeniem szkolen wstepnych i okresowych dla o0s6éb upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych;

9) aktualizacja dokumentacji okreslajgcej sposob przetwarzania danych osobowych;

10) opracowywaniem oraz aktualizacja projektow wewngtrznych aktow prawnych

z zakresu ochrony danych osobowych oraz kontrola prawidtowosci ich realizacji;

11) zatwierdzaniem, poprzez umieszczenie stosownej klauzuli, wzoréw dokumentow
dotyczacych ochrony danych osobowych, przygotowywanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni;

12) identyfikacja, oceng oraz monitorowaniem ryzyka w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych;

13) prowadzeniem okresowych audytéw stanu bezpieczenstwa danych osobowych oraz
sporzadzaniem raportow dla Rektora;

14) nadzorem nad udostgpnianiem danych osobowych gromadzonych w zbiorach Uczelni;

15) podejmowaniem odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

§ 61
Dziat Finansowy (KCKF) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. Sprawdzaniem pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw finansowych
i dokonywanie ich zaptaty.
Rozliczaniem zaliczek, depozytdéw 1 stypendidw.
Prowadzeniem kasy gtéwnej Uczelni i sporzadzaniem raportow kasowych.
Realizowaniem przelewow polecen zagranicznych.
Rozliczaniem delegacji stuzbowych krajowych oraz zlecen dewizowych.

okrwn

§ 62

Dziat Ksiggowosci (KCKK) zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1. Ewidencjonowaniem dokumentoéw Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Rozliczaniem $rodkéw w ramach limitéw dydaktycznych, sporzadzaniem zestawien
wydatkow i ich uzgadnianiem z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi.

3. Rozliczaniem $rodkdéw na prace naukowo-badawcze, ekspertyzy i inng dziatalno$é
ustugowa Uczelni oraz uzgadnianiem wydatkéw z kierownikami tych prac.

4. Analizowaniem zobowigzan 1 naleznosci od kontrahentow oraz prowadzeniem
ich windykacji.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

Egzekwowaniem nieterminowych wptlat czesnego, przeterminowanych naleznosci za
wykonane prace badawcze, naukowe, szkoleniowe, kursy, za wynajem obiektow,
pomieszczen, urzadzen i innych mogacych przynies¢ straty dla Uniwersytetu.
Informowaniem wtadz Uczelni o efektach windykacji i realizowanych dziataniach.
Prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow.
Prowadzeniem rejestru sprzedazy dla celow ustalenia podatku od towaroéw i ustug VAT
oraz sporzadzaniem miesi¢cznych deklaracji podatku VAT.

Sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie finansoéw, dziatalno$ci naukowo-
badawczej, srodkow trwatych.

Sporzadzaniem deklaracji podatku dochodowego od oséb prawnych CIT-8 i rocznego
bilansu.

Prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem Funduszu Socjalnego w uzgodnieniu z Sekcja
Spraw Socjalnych.

Rozliczaniem i ewidencjg gospodarki magazynowe;.

Rozliczaniem i ewidencja skryptow.

Uzgadnianiem z Dziatlem Majatku i Inwentaryzacji stanu srodkow trwatych.
Uzgadnianiem z Dzialem Plac i Zasitkow przekazanego do Urzedu Skarbowego
podatku oraz przekazywanych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Analiza wyplacanych wynagrodzen.

Uaktualnianiem struktury organizacyjnej — nadawanie nowych symboli miejsc
powstawania kosztéw (MPK).

Sporzadzaniem  planow  rzeczowo-finansowych  rocznych i  czteroletnich

oraz sporzadzaniem sprawozdan z wykonania rocznego planu rzeczowo-finansowego.
Prowadzeniem ewidencji 1 analizy kosztow dotyczacych Funduszy Strukturalnych
I Unijnych.

Sporzadzeniem sprawozdania z dziatalnosci finansowej Uczelni.

Dokonywaniem analiz na potrzeby Witadz Uczelni.

§ 63

Dziat Ptac i Zasitkow (KCKP) zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1.

~

Sporzadzaniem list wynagrodzen 1 naliczaniem zasitkkow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego dla pracownikéw Uniwersytetu oraz wynagrodzen innych oséb z tytutu
umow-zlecenia lub umoéw o dzieto.

Dokonywaniem miesi¢cznych rozliczen z ZUS-em 1 sporzadzaniem raportéw z tytulu

sktadek spotecznych, sktadki zdrowotnej i Funduszu Pracy.

Dokonywaniem miesi¢cznych rozliczen z Urzgdami Skarbowymi z tytutu podatku od

0sob fizycznych.

Sporzadzaniem miesi¢gcznych raportow imiennych dla kazdego pracownika z tytutu

odprowadzanych sktadek ZUS RMUA.

Rozliczaniem rocznym pracownikéw i1 innych osob z tytutu podatku dochodowego od

0sob fizycznych i sporzadzaniem PIT-ow.

Przeliczaniem zarobkow pracownikow dla celow emerytalnych 1 wyliczaniem kapitatu

poczatkowego.

Sporzadzaniem sprawozdawczosci z wykorzystania funduszu ptac.

Sporzadzaniem list plac wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu plac

pracownikow zatrudnionych w programach pomostowych, strukturalnych:

a) wprowadzaniem kazdorazowo w systemie bankowym poszczegélnych przelewow
osobowo z kazdej wyptaty oddzielnie z podzialem na poszczegolne konta bankowe
zgodne z projektem,

b) co miesiecznym wprowadzaniem przelewow ZUS 1 podatku oddzielnie
na poszczegdlne konta bankowe zgodne z projektem,

€) wykonywanie wydrukéw z wykonania celem uzgodnienia.
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10.

22.

23.

24,

Sporzadzaniem zestawien do Dziatu Ksiggowosci i1 Dzialu Finansowego /Kasa/

z wykonania funduszy na poszczegdlne projekty oraz ogdlno-budzetowe.

Przygotowywaniem do Dzialu Finansowego plikow przelewow:

a) na konta bankowe pracownikéw - kazdorazowo do poszczegdlnych wyptat,

b) potracen pracowniczych na rzecz m.in. kasy pozyczkowej, funduszu
mieszkaniowego, izby lekarskiej, zwigzkéw zawodowych itp.,

c) wprowadzaniem do systemu bankowego wszystkich potracen alimentacyjnych
i zaje¢ sadowych.

Przygotowaniem do Dziatu Finansowego podj¢¢ do wyptaty z podzialem na wszystkie

konta bankowe.

Sporzadzaniem zestawien zbiorczych - miesigcznych do Dziatu Ksiggowosci

Z wykonania osobowego i bezosobowego funduszu na poszczegdlne grupy pracownicze

z podziatem na sktadniki ptacowe.

Sporzadzaniem korekt do ZUS z tytutu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru

sktadek na ubezpieczenia spoteczne, rozliczeniem z ZUS oraz zwrot pracownikowi.

§ 64

uchylony

§ 65

Biuro ds. Nieruchomosci (KBN) zajmuje si¢ zapewnieniem wiasciwej biezacej eksploatacji
nieruchomosci realizowanej w szczego6lnosci poprzez:

1.
2.

w

RB©ooo~N O~

= O

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Nadzor 1 kontrole nad stanem technicznym 1 eksploatacja obiektow.

Nadzor nad realizacja obowigzkowych przegladow technicznych — prowadzenie ksigzek
obiektu budowlanego.

Przygotowywanie warunkéw 1 specyfikacji do przetargow dotyczacych biezacej
eksploatacji nieruchomosci.

Weryfikacja i rozliczanie faktur za ustugi dotyczace nieruchomosci.

Tworzenie corocznego sprawozdania z kosztow i przychodow dla obiektow.

Tworzenie rocznych plandw prac i remontow.

Przygotowywanie okresowych zestawien z faktur na koniec I 1 IIT kwartatu.

Naliczanie naleznych oplat 1 podatkéw od nieruchomosci.

Najem lub dzierzawa bazy lokalowej uczelni oraz wolnych powierzchni pod najem.

. Regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci.
. Prowadzenie bazy danych dotyczacych lokalizacji jednostek organizacyjnych Uczelni,

budynkow Uczelni i ich funkcjonalnosci oraz informowanie Biura Inwestycyjno-
Technicznego o zmianach w lokalizacji jednostek organizacyjnych Uczelni
1 funkcjonalno$ci budynkéw Uczelni.

Przygotowywanie propozycji strategii 1 jej zmian z zakresu zarzadzania
nieruchomos$ciami.

Opracowywaniem, uaktualnianiem procedur 1 procesow zachodzacych w komorce
organizacyjnej oraz procesoOw, w ktorych jednostka bierze udziat w zakresie zgodnym
z Regulaminem Organizacyjnym Administracji UM.

Wspotuczestniczeniem w  procesie ubezpieczeniowym majatku UM, w tym,
zglaszaniem szkod do ubezpieczyciela, wspotpracg z brokerem i ubezpieczycielem.
Zakupem dla UM wuslug pralniczych 1 utylizacji odpadéw oraz nadzorem
nad ich realizacja.

Prowadzeniem ewidencji wynajmu pokoi goscinnych oraz sal wykladowych na
Wydziale Farmaceutycznym.

Wydawaniem przepustek uprawniajagcych do wjazdu samochodem na teren obiektow
przy placu Hallera 1 i ul. Zeligowskiego 7/9 oraz przepustek tzw. VIP.
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§ 66

1. Do zakresu dziatania Biura Inwestycyjno-Technicznego (KBIT) nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem infrastruktury
Uczelni, tj. obiektow, urzadzen technicznych, aparatury medycznej i laboratoryjnej,
oraz realizacjag inwestycji i robot remontowo-budowlanych prowadzonych
w Uczelni;

2) nadzorowanie i koordynowanie dziatan podlegltych jednostek organizacyjnych:

a) Dziatu Logistyki (BDL),

b) Dzialu Realizacji Inwestycji (BDRI),
¢) Dzialu Aparatury i Serwisu (BDAS),
d) Dzialu Technicznego (BDT),

e) Zespotu Zamoéwien (BZZ).

2. Do zadan Dzialu Logistyki (BDL) nalezy zarzadzanie gospodarka magazynowg oraz
transportowa Uczelni, w tym w szczegolnosci:

1) zarzgdzanie magazynami: materiatowym, sprzetowym, uzywanych srodkow trwatych,
rotacyjnym;

2) realizacja zlecen transportowych;

3) zakup materiatow eksploatacyjnych niezbednych do zapewnienia wtasciwego
funkcjonowania infrastruktury Uczelni oraz materiatdw 1 ustug zwigzanych
z realizacjg zlecen transportowych, ktéorych warto§¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 tys. euro;

4) rozliczanie, na podstawie ryczattow przyznanych pracownikom Uczelni, kosztow
uzywania samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

3. Do zadan Dzialu Realizacji Inwestycji (BDRI) nalezy zarzadzanie inwestycjami oraz
robotami remontowo-budowlanymi realizowanymi w Uczelni, w tym w szczego6lnoSci:
1) uczestniczenie w procedurze udzielania zamowien na realizacje inwestycji oraz robot

remontowo-budowlanych;

2) planowanie, organizacja i nadzorowanie inwestycji oraz robot remontowo-
-budowlanych;

3) odbior 1 rozliczanie zakonczonych inwestycji oraz robdt remontowo-
-budowlanych, przekazywanie obiektow do eksploatacji.

4. Do zadan Dzialu Aparatury i Serwisu (BDAS) nalezy zarzadzanie urzadzeniami
technicznymi, aparaturg medyczng 1 laboratoryjng Uczelni oraz zapewnienie ciaglosci
ich funkcjonowania, w tym w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie zakupow aparatury medycznej i laboratoryjnej dla jednostek
organizacyjnych Uczelni w szczegdlnosci poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow na zakup aparatury — bez wzgledu na szacunkowsa
warto$¢ zamoOwienia,

b) wydawanie opinii na temat zasadno$ci zakupu,

c) dokonywanie zakupdéw aparatury, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowarto$ci kwoty 30 tys. euro,

d) przekazywanie do Biura Obshugi i Realizacji Zamoéwien Publicznych wnioskow
0 przeprowadzenie procedury przetargowej w zwigzku z zamowieniami na zakup
aparatury, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty
30 tys. euro,

e) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

f) prowadzenie ewidencji zgloszonych zamoéwien oraz sumowanie wartosci
szacunkowych w ramach zaméwien na zakup aparatury danego rodzaju, zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z Kkasacjg oraz sprzedaza zbednych urzadzen
technicznych, aparatury medycznej i laboratoryjnej;
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3) aktualizacja bazy danych dotyczacych urzadzen technicznych, aparatury medycznej
i laboratoryjnej Uczelni oraz gromadzenie dokumentacji technicznej;

4) zlecanie podmiotom zewn¢trznym i nadzorowanie wykonania serwisu gwarancyjnego
oraz pogwarancyjnego urzadzen technicznych, aparatury medycznej i laboratoryjnej.

. Do zadan Dzialu Technicznego (BDT) nalezy w szczegdlno$ci zapewnienie wlasciwego

funkcjonowania infrastruktury Uczelni, tj. obiektow, urzadzen technicznych, aparatury

medycznej i laboratoryjnej, poprzez $wiadczenie na rzecz jednostek organizacyjnych

Uczelni ustug:

1) stolarskich;

2) Slusarsko-spawalniczych;

3) elektryczno-instalacyjnych;

4) hydraulicznych.

. Do zadan Zespotu Zamowien (BZZ) nalezy w szczegolno$ci zarzadzanie realizacja

zakupow zwigzanych z dziatalno$cig Biura Inwestycyjno-Technicznego, ktorych wartosé

nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. euro.

7. W ramach Biura Inwestycyjno-Technicznego swoje zadania wykonuje Glowny

Energetyk Uczelni, odpowiedzialny za zarzadzanie infrastrukturg elektroenergetyczna

oraz pomiarowg Uczelni, w tym w szczegdlnosci za zarzadzanie:

1) prowadzonymi w Uczelni robotami elektroenergetycznymi o charakterze
inwestycyjnym, remontowym, modernizacyjnym i naprawczym;

2) systemem opomiarowania obiektow Uczelni i rozliczania mediow;

3) mediami Uczelni — w celu optymalizacji kosztow.

. Do zadan Dzialu Dokumentacji Inwestycyjnej (BDDI) nalezy:

1) katalogowanie i archiwizacja dokumentow zwigzanych z prowadzeniem budowy,
w pelnym zakresie;

2) organizowanie archiwum wewngtrznego jednostki;

3) sporzadzanie analizy kosztow inwestycji;

4) opracowywanie koncowych rozliczen robot w zakresie zobowigzan wynikajacych
z uméw projektowych i wykonawczych, w tym egzekwowaniem uprawnien
wynikajacych z kart gwarancyjnych (w przypadku inwestycji nie przekazanych
uzytkownikom);

5) sporzadzanie raportow koncowych inwestycji, dla dysponentow s$rodkow, wraz
z ostatecznym rozliczeniem inwestycji;

6) utrzymywanie kontaktow z organami administracji i instytucjami zwigzanymi
z procesem realizacji inwestycji;

7) przygotowanie  dokumentacji oraz innych niezbednych materiatow  do
przeprowadzenia procedury przetargowej dotyczacej zarzadzania technicznego
budynkami;

8) koordynowanie dziatan w ramach zarzadzania technicznego (zewnegtrznego)
budynkami, w tym rozliczanie faktur;

9) opracowywanie dokumentacji dla organéw zewnetrznych nadzorujacych lub
kontrolujacych inwestycje.

§ 66a
uchylony

§ 67
uchylony

§ 68

Biuro Obstugi i Realizacji Zamowien Publicznych (KBZP) zajmuje si¢ W szczegolnosci:
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1.

ok w

o

Przygotowywaniem i przeprowadzaniem postgpowan przetargowych przekraczajacych
warto$¢ 14.000 euro (netto) - zgodnie z przepisami ustawy prawo zamoOwien
publicznych.

Koordynowaniem i prowadzeniem czynnos$ci zwigzanych z postgpowaniem z zakresu

zamoéwien publicznych, tj.:

a) przyjmowaniem kompletnych i zatwierdzonych wnioskow o udzielenie zamdwienia
publicznego w terminach okres§lonych w Zarzadzeniu nr 6/2008 Rektora UM
w Lodzi,

b) weryfikacja przyjetych wnioskow o udzielenie zamowienia pod wzgledem
formalnym, za stron¢ merytoryczng ponosi odpowiedzialnos¢ wnioskujacy,
a W szczego6lnosci za:

1) warto$¢ szacunkowg zamdwienia,

2) precyzyjny i jednoznaczny opis przedmiotu zamodwienia,
3) termin realizacji,

4) zrodta finansowania potwierdzone przez Kwesture,

5) akceptacje Kanclerza,

C) rejestrowaniem wnioskow,

d) powotaniem komisji przetargowych,

e) opracowywaniem projektu umowy lub istotnych postanowien umowy
przy wspotpracy Biura Prawnego,

f) opracowywaniem projektu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia wspoélnie
z cztonkami komisji przetargowej 1 przekazaniem go do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajacego,

g) publikacja ogloszenia o zamowieniu,

h) prowadzeniem postgpowania z jednoczesnym sporzadzaniem wymaganej
przepisami dokumentacji, przekazaniem do zatwierdzenia propozycji wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania kierownikowi zamawiajacego,

i) zawiadamianiem wykonawcow o wynikach postgpowania,

J) przygotowywaniem umow i przedktadaniem ich do podpisu stronom postgpowania,

K) publikacjg ogloszenia o udzieleniu zamdwienia,

I) przekazywaniem kopii zawartych umoéw wnioskodawcom, w celu ich realizacji
i zarzadzania,

Prowadzeniem rejestru zamowien publicznych.

Sporzadzaniem rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych.

Realizacjg umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan przetargowych

z zakresu dostaw sukcesywnych dotyczacych:

a) materialow eksploatacyjnych,

b) materiatlow biurowych i papieru kserograficznego,

c) odczynnikoéw zagranicznych i krajowych,

d) srodkow czystosci,

e) drobnego sprz¢tu i szkta laboratoryjnego,

f) czegsci i podzespotow komputerowych i sieci LAN — po uprzedniej weryfikacji
merytorycznej przez Centrum Informatyczno Telekomunikacyjne .

Realizacja zakupow/dostaw nieprzekraczajacych wartosci 14.000 euro (netto).

Przyjmowaniem zapotrzebowan, wnioskow na zakupy/dostawy o warto$ci mniejszej niz

10.000 zt (netto) oraz rownej 1 wigkszej niz 10.000 zt (netto) wraz z zalacznikami,

zgodnie z Regulaminem sktadania wnioskoéw 1 udzielania zamowien nie objetych

ustawg prawo zamowien publicznych (Zarzadzenie Nr65/2009 r. Rektora UM

w Lodzi), dotyczacych asortymentu:

a) uchylona,

b) uchylona,

C) wyposazenia dla potrzeb zaktadoéw, klinik i administracji UM,
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

d) artykulow i sprzetu do prowadzonej przez jednostki UM dziatalnosci dydaktycznej i
statutowej.

Wprowadzaniem przyjetych zapotrzebowan i wnioskow do ewidencji w systemie

informatycznym.

Przedstawianiem zarejestrowanych zapotrzebowan i wnioskéw do zatwierdzenia przez

Kwestora i Kanclerza UM.

Przygotowywaniem  wspolnie z  Biurem  Organizacyjno-Prawnym  umowy

i przekazaniem jej stronom do podpisu (wnioski o warto$ci rownej i wigkszej niz 10.000

zt netto).

Przesytaniem dostawcom zatwierdzonych zamowien do realizacji.

Sporzadzaniem protokoldw przyjecia majatku do ewidencji (OT).

Opracowywaniem i rozliczaniem otrzymanych faktur za zrealizowane dostawy

I kierowaniem ich do Kwestury UM.

Przygotowywaniem dokumentéw do odpraw celnych zwigzanych z realizowanymi

przez BOIRZP dostawami.

Rozliczaniem pogotowia kasowego.

Prowadzeniem gospodarki magazynowej, w tym magazynow:

a) odczynnikéw chemicznych i spirytusu,

b) paszy dla zwierzat,

C) odziezy ochronnej i robocze;.

Prowadzeniem kartoteki odziezy ochronnej i roboczej przy wspotpracy z Inspektoratem

BHP oraz Dziatem Spraw Osobowych.

Weryfikowaniem wspolnie z Inspektoratem BHP wnioskow 1 kwalifikowaniem

ich do wyptacenia ekwiwalentu za odziez i okulary ochronne.

19. uchylony,
20. Zlecaniem serwisom napraw, przegladow i konserwacji aparatury oraz nadzorowaniem
ich wykonania.
21. uchylony.
§ 69
skreslony
§70

Dziat Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji (KCKE) zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

NN E

©

Prowadzeniem ewidencji majatku Uniwersytetu, zgodnie z wlasciwg klasyfikacja.
Prowadzeniem ewidencji umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych.

Przygotowywaniem planow inwentaryzacji majatku Uniwersytetu 1 ich realizacja.
Przeprowadzaniem spisow z natury w jednostkach organizacyjnych.

Rozliczaniem ujawnionych niedoborow.

Sporzadzaniem sprawozdania finansowego F- 03.

Przygotowywaniem danych do sprawozdan Uczelni.

Uczestniczeniem w procesie kasacji sktadnikow majatkowych w jednostkach
organizacyjnych Uczelni.

Obstuga merytoryczng i protokdlarng Zespotu Koordynacyjno Opiniodawczego
ds. Inwentaryzacji.

§71

Samodzielna Sekcja ds. Obronnych (KSO) zajmuje si¢ w szczegolnosci:
1. W zakresie zadan na potrzeby obronne panstwa:
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a) opracowaniem i utrzymaniem w stalej aktualno$ci dokumentacji w zakresie
przygotowania Uniwersytetu do wykonywania zadan obronnych podczas
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny, a w szczegolnosci
procedur planowania operacyjnego,

b) wykonywaniem zadan na potrzeby Zespotu Kierowania Uniwersytetu,

c) planowaniem i koordynowaniem przygotowan podlegtych Uniwersyteckich Szpitali
Klinicznych na potrzeby obronne panstwa,

d) prowadzeniem i utrzymaniem w aktualno$ci ewidencji personalno — wojskowej
pracownikow Uczelni dla potrzeb realizacji powszechnego obowigzku obrony RP
oraz przydzielonych Uczelni zadan obronnych,

e) realizacjg zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony spoczywajacym
na studentach UM,

f) organizacja i prowadzeniem szkolenia obronnego kierowniczej kadry UM
i podlegtych USK.

2. W zakresie obrony cywilnej:

a) okreslaniem procedur przedsigwzie¢ obrony cywilnej na szczeblu Uniwersytetu i dla
jednostek organizacyjnych (wewnetrznych) Uczelni,

b) opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentacji przedsiewzigé
obrony cywilnej na wypadek zagrozen niemilitarnych, a w tym Systemu
Powiadamiania i Alarmowania na szczeblu Uczelni i1 podlegtych Szpitali,

C) opracowaniem i utrzymaniem w stalej aktualno$ci dokumentacji ochrony zabytkow
nieruchomych UM na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

d) planowaniem i prowadzeniem szkolenia osob funkcyjnych na potrzeby realizacji
przedsiewzig¢ obrony cywilnej (w tym wdrozenie procedur dzialania o0sob
funkcyjnych odpowiedzialnych za bezpieczenstwo i porzadek w obiektach UM - na
wypadek awarii, katastrof, wszelkich zagrozen niemilitarnych),

3. W zakresie reagowania kryzysowego:

a) wypracowaniem procedur (systemu) zarzadzania Kkryzysowego na szczeblu
Uniwersytetu i analiza skuteczno$ci zabezpieczenia obiektow na wypadek sytuacji
kryzysowych,

b) gromadzeniem, analizowaniem, rozpracowaniem i opracowaniem informacji
dotyczacych ewentualnych sytuacji kryzysowych w obiektach Uniwersytetu
I podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

W realizacji zadan Sekcja wspdldziala z jednostkami organizacyjnymi UM
oraz z Wydzialem Bezpieczefstwa i Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewddzkiego,
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzedu Miasta Lodzi, Komenda
Miejska Policji, Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej a takze wlasciwymi
terenowymi organami administracji wojskowe;j.

Sekcja sprawuje merytoryczny nadzor nad realizacja przedmiotowych zadan przez struktury
ds. obronnych Uniwersyteckich Szpitali Klinicznych.

ROZDZIAL VII
PRZEPISY KONCOWE

§72
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011 r.

§73
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.
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