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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI
Uniwersytetu Medycznego w todzi

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1

Uniwersytet Medyczny w todzi, zwany dalej ,Uniwersytetem”, dziata na podstawie
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.
1365 z pdzn. zm.), innych ustaw i przepiséw dotyczgcych szkét wyzszych, Statutu UM
w todzi z dnia 29.06.2006 r. (z p6zn. zm.) oraz niniejszego regulaminu.

§ 2

llekro¢ w przepisach regulaminu organizacyjnego uzywa sie okreslenia:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Uniwersytet, Szkota lub Uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet
Medyczny w todzi,

jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumiec¢ biuro, dziat, sekcje, zespdt,
inspektorat,

ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. 1365 z pézn. zm.).

minister — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Zdrowia,

regulamin - nalezy przez to rozumieC regulamin organizacyjny Uniwersytetu
Medycznego w todzi,

statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Medycznego w todzi.

§ 3

Niniejszy regulamin organizacyjny okresla:

hrwbE

zasady organizacji pracy w Uniwersytecie,

strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu,

zakres uprawnien i obowigzkéw kanclerza Uniwersytetu i jego zastepcow,
ramowe zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administraciji.

ROZDZIAL I
ZASADY ORGANIZACJI PRACY W UNIWESYTECIE

1. Zasady dziatalnosci jednostek organizacyjnych



1.

2.

1.

2.

§4

W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza, ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego,
od ktorego otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich
wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego
szczebla, jest obowigzany polecenie to wykonac, zawiadamiajgc o tym swego
bezposredniego przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia.

W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktéra polecenie wydata oraz bezposredniego
przetozonego.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutu zatatwiania powierzonych im spraw

ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg za:

a) zgodnos¢ zatatwienia spraw z obowigzujgcymi przepisami,
b) merytoryczng wtasciwos¢ zatatwienia spraw,

c) wiasciwg forme i terminowosc¢ zatatwienia spraw.

§5

Poszczegoblne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w swych
zakresach dziatania.

. Wspdtpraca miedzy jednostkami organizacyjnymi odbywa sie na zasadzie S$cistego

wspotdziatania (a nie zaleznosci stuzbowej).

. Sprawy nie nalezgce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwtocznie

przekazac jednostce kompetentnej lub dokonujgcej rozdziatu spraw wptywajgcych.

. 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¢ niezwilocznie przekazane
zainteresowanym jednostkom lub pracownikom.

. W przypadku nie cierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby

narazi¢ na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzig¢ dziatania
konieczne dla zatatwienia sprawy.

O podjetej decyzji z pominieciem drogi stuzbowej nalezy zawiadomi¢ bezzwtocznie
kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej.

. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu

okreslonej sprawy, Rektor (Kanclerz) ustala jednostke organizacyjng lub osobe
odpowiedzialng i skompletowanie catosci materiatbw oraz przygotowanie
kompleksowej informacji.

2. Przyjmowanie i zdawanie funkcji.

§6

Przekazywanie i objecie funkcji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktéry winien by¢ aprobowany przez bezposredniego przetozonego,
Protokot winien zawieraé:

a) wykaz zdawanych — przyjmowanych akt,



b) stan zdawanych — przyjmowanych zagadnien,

c) wykaz spraw nie zatatwionych.
3. Protokdt przekazania — objecia funkcji wraz ze spisem zdawczo — odbiorczym

sktadnikdw majgtkowych w odniesieniu do oséb na stanowiskach materialnie
odpowiedzialnych sporzgdza sie wedtug obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

ROZDZIAL 1

STRUKTURA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

Kody literowe umieszczone przy nazwach jednostek administracyjnych powinny
byé uzywane na dokumentach korespondencji wychodzacej

§7

Rektor (RR) kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu, reprezentuje go na zewnagtrz, jest
przetozonym jego pracownikbw oraz sprawuje nadzor nad administracjg
i gospodarkg Uniwersytetu w zakresie zwyktego zarzadu.

§8

Rektor sprawuje:
1. Bezposredni nadzor nad:
a. Audytorem Wewnetrznym (RAU),
b. Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych (RIN),
c. Inspektoratem BHP (RBH),
d. Inspektorem P.Poz. (RBHP),
e. Biurem Promocji i Wydawnictw (RBPW),
f. Centrum ds. Organizaciji i Obstugi Studiow w Jezyku Angielskim (RCSA),
g. Centrum Innowacji i Transferu Technologii (RCITT).

2. nadzor nad:
a. Uniwersyteckimi Szpitalami Klinicznymi, za posrednictwem Prorektora

ds. Klinicznych *,
b. Bibliotekg Gtéwng, za posrednictwem Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z
Zagranicg *.

§9

Rektorowi jest podporzgdkowane Biuro Rektora (RRB).

§ 10



Rektor sprawuje swe funkcje przy pomocy prorektoréw i petnomocnikow:

Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicg (RN),

Prorektora ds. Klinicznych (RK),

Prorektora ds. Nauczania i Wychowania (RW),

Prorektora ds. Rozwoju Uczelni (RU),

Kanclerza (RKC),

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (RIN),

Innych Petnomocnikdw powotywanych doraznie dla szczegolnych czynnosci,
okreslanych w dokumencie powotania.

Noohk~rwhE

§ 11

Prorektorowi ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicg (RN) podlegaja:

1. Dziat Nauki i Wspétpracy z Zagranicg (RNN),

2. Sekretariat Studium Doktoranckiego (RNSD) za posrednictwem Kierownika
Studium Doktoranckiego,

3. Studium Doktoranckie dla Cudzoziemcéw (RNSDC).

Ponadto:

4. Sprawuje nadzor merytoryczny nad wydawnictwami Uniwersytetu.

5. Podejmuje decyzje w sprawach osobowych w odniesieniu do pracownikow
bedacych nauczycielami akademickimi i pracownikéw naukowo-technicznych.

§ 12

Prorektorowi ds. Klinicznych (RK) podlegaja:
Jednostki organizacyjne na bazie szpitali klinicznych oraz na bazie innych szpitali *.

§13

Prorektorowi ds. Nauczania i Wychowania (RW) podlegaja:
1. Biuro ds. Nauczania i Wychowania (RWNW),
W ramach Biura ds. Nauczania i Wychowania (RWNW) dziataja:
a. Dziat Rekrutacji (RWR);
b. Dziat Rozliczen Dydaktycznych (RWRD);
c. Dziat Ksztatcenia (RWK);
d. Dziat ds. Bytowych Studentow (RWS), ktéoremu podlegajg Domy Studenta
(RWSD);
e. Akademickie Biuro Karier (RWBK);
2. Jednostki miedzywydziatowe i ogbélnouczelniane poza Bibliotekg Gtowng*

§ 14

“Jednostki statutowe — nie uwzglednione w schemacie i regulaminie organizacyjnym
administracji. Zakres kompetencji tych jednostek zawierajg odrebne przepisy.



Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni (RU) podlega Biuro Organizacji (RUBO)
z Archiwum (RUOA).

Prorektor ds. Rozwoju Uczelni posiada wptyw decyzyjny w stosunku do Dziatu
Programéw Pomocowych.

§ 15

skreslony

§ 16
Dziekanowi Wydziatu Lekarskiego (DZL) podlegaja:
- Dziekanat Wydziatu Lekarskiego (DL),
- Centralny Os$rodek Egzaminacyjny Wydziatu Lekarskiego (WLCOE).
§17
Dziekanowi Wydziatu Wojskowo-Lekarskiego (DZWL) podlega:
- Dziekanat tego Wydziatu (DWL);
§18
Dziekanowi Wydziatu Farmaceutycznego (DZF) podlegaja
1. Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego (DF),
2. Biuro Oddziatu Ksztatcenia Podyplomowego Wydziatu Farmaceutycznego
(BOKPWEF).
§19

Kierownikowi Oddziatu Stomatologicznego (KOS) podlega Dziekanat tego Oddziatu
(DOS).

§ 20

Kierownikowi Oddziatu Fizjoterapii (KOF) podlega Dziekanat tego Oddziatu (DOF).

§ 21

Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DNZ) podlega Dziekanat tego Wydziatu (DZ).

§ 22



Kierownikowi Oddziatu Pielegniarstwa i Potoznictwa (KOPP) podlega Dziekanat tego
Oddziatu (DOPP).

§ 23

Dziekanowi Wydziatu Nauk Biomedycznych i Ksztatcenia Podyplomowego (DKP)
podlega:
- Dziekanat tego Wydziatu (DZKP),

§ 24

skreslony

ROZDZIAL IV

KANCLERZ | JEGO ZASTEPCY

§ 25

1. Kanclerz (RKC) kieruje administracjg i gospodarkg Uniwersytetu oraz podejmuje
decyzje dotyczgce jej mienia w zakresie zwyktego zarzgdu, z wytgczeniem
spraw zastrzezonych dla organow UM w ustawie Prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz Statucie Uniwersytetu.

2. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 Kanclerz reprezentuje Uczelnie na
zewnatrz.

3. Kanclerz posiada uprawnienia i obowigzki wynikajgce z §§ 116-118 Statutu
Uniwersytetu, a w szczegolnosci:

- jest bezposrednim przetozonym zastepcow Kanclerza,

- jest bezposrednim przetozonym pracownikdw administracji zajmujgcych
kierownicze stanowiska w jednostkach mu podporzgdkowanych,

- na wniosek Kierownikow jednostek zatrudnia pracownikow administracji
i obstugi oraz pracownikéw administracji, ktérych przetozonymi sg Prorektorzy,
Petnomocnicy i Dziekani,

- podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang
i rozwigzywaniem umow O prace oraz przyznawaniem nagrod i premii,

- zapewnia prawidlowe nadzorowanie nad gospodarowaniem mieniem
Uniwersytetu Medycznego w t.odzi,

- wspoétpracuje z organami i administracjg UM w todzi w zakresie obstugi
administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego,

- jest odpowiedzialny za sprawy socjalne pracownikéw oraz sprawy ochrony
zdrowia pracownikéw, doktorantéw i studentéw,

- okreSla zakresy uprawnien i obowigzkow zastepcdw  Kanclerza,
z uwzglednieniem art. 82 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i §§ 28
do 31 niniejszego regulaminu.

4. Kanclerz koordynuje dziatalnoscig w zakresie realizacji przez Uczelnie zadan na
potrzeby obronne, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego.



§ 26

Kanclerzowi bezposrednio podlegaja:
Zastepca Kanclerza — Kwestor (KCK),
Zastepca Kanclerza ds. Organizacyjno-Ekonomicznych (ZKOE)
Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT),
Biuro Prawne Uniwersytetu Medycznego w todzi (BP),
Centrum Informatyczno — Telekomunikacyjne (KCIT) z dziatami:
a) Centralny Serwis i Magazyn IT (CSMIT),
b) Dziatem Administratoréw i Utrzymania Sieci (CDAU),
c) Dziatem Wdrazania Ustug Wysokiego Poziomu (CDWU),
d) Dziat Koordynacji Wspomagania Planowania Dydaktyki (CDWPD),
6. Dziat Spraw Osobowych (KDSO),
7. Sekretariat Kanclerzy (KCS),
8. Biuro Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi i Kontroli Wewnetrznej (BSKW),
9. Biuro Analiz i Strategii (BAIS) z dziatami:
a) Dziat Programéw Pomocowych (KDPP),
b) Dziat Analiz (DA).

aorwnE

§ 27
(skreslony)
§ 28

Kanclerz wykonuje swe zadania przy pomocy zastepcow, z ktérych jeden jest
Kwestorem.

§ 29

1. Zastepca Kanclerza, ktory jest Kwestorem (KCK), jednoczesnie petni funkcje
gtbwnego  ksiegowego  Uniwersytetu i kieruje oraz nadzoruje prace
w bezposrednio podlegtych mu jednostkach organizacyjnych wymienionych w
§ 30 niniejszego regulaminu, a w szczegolnosci:
e prowadzi rachunkowos$¢ jednostki,
¢ wykonuje dyspozycje sSrodkami pienieznymi,
e dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,
o dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,
e organizuje prawidtowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych niezbednych
do prowadzenia ewidencji ksiegowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e zajmuje sie opracowaniem zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont,
e sporzadza wewnetrzne i zewnetrzne sprawozdania finansowe, deklaracje
podatkowe, ubezpieczeniowe oraz wptaty na PFRON,
e zajmuje sie opracowaniem plandéw rzeczowo-finansowych i analiz,



e sporzadza roczne sprawozdania finansowe Uczelni.

2. Zastepca Kanclerza — Kwestor musi posiada¢ wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
umozliwiajgce mu realizacje dziatan o jakich mowa w § 29 pkt 1.

§ 30

Zastepcy Kanclerza, ktory jest Kwestorem, bezposrednio podlegaja:
Zastepca Kwestora,

Dziat Ptac i Zasitkéw (KCKP),

Dziat Finansowy (KCKF),

Dziat Ksiegowosci (KCKK),

N~

§ 31

1. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT) organizuje i nadzoruje
prace w bezposrednio podlegajgcych mu jednostkach organizacyjnych
wymienionych w § 32 niniejszego regulaminu, a w szczegolnosci zarzgdza
Uczelnig poprzez:

e oOpracowywanie projektu strategii rozwoju bazy dydaktycznej i zarzgdzania
nieruchomosciami Uniwersytetu Medycznego w todzi,

e przeprowadzanie analiz ekonomicznych, technicznych i organizacyjnych
dotyczgcych mozliwosci realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu Medycznego
w todzi,

o tworzenie i przygotowywanie corocznych i dtugoterminowych planéw remontow
i inwestycji Uniwersytetu Medycznego w todzi oraz nadzér nad ich
wykonaniem,

o ustalanie zakresow czynnosci kierownikow podlegtych mu jednostek
organizacyjnych,

a ponadto

« ma prawo do uzyskiwania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze
udostepniania odpowiednich dokumentow,

e zapewnia przeglady urzadzen, instalacji i obiektow zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

e wspofdziata z Zastepcg Kanclerza - Kwestorem w zakresie opracowywania
planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu Medycznego w t.odzi,

« realizuje inne zadania zlecone przez Rektora i Kanclerza.

§ 31A

1. Zastepca Kanclerza ds. Organizacyjno — Ekonomicznych (ZKOE), organizuje i
nadzoruje prace w bezposrednio podlegajgcych mu jednostkach organizacyjnych
wymienionych w § 32 a niniejszego regulaminu, a w szczegolnosci zarzgdza
Uczelnig poprzez:



10

e opracowywanie projektu strategii rozwoju organizacyjno - ekonomicznego
Uniwersytetu Medycznego w todzi,

e wprowadzanie zasad budzetu zadaniowego i polityki rachunkowosci

e przeprowadzanie analiz ekonomicznych oraz finansowych dotyczgcych
mozliwosci realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu Medycznego w todzi,

e ustalanie zakreséw czynnosci kierownikow podlegtych mu jednostek
organizacyjnych,

a ponadto,

e ma prawo do uzyskiwania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze
udostepniania odpowiednich dokumentow,

e wspoOidziata z Zastepcg Kanclerza — Kwestorem oraz Zastepcg Kanclerza ds.
Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT), w zakresie opracowywania planu rzeczowo-
finansowego Uniwersytetu Medycznego w todzi,

¢ realizuje inne zadania zlecone przez Rektora i Kanclerza.

§ 32

Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT) podlega:
1. Biuro Inwestyciji (Bl),

2. Biuro Remontow i Eksploatacji (BRE),

3. Biuro ds. Nieruchomosci (KBN).

§ 32A
Zastepcy Kanclerza ds. Organizacyjno — Ekonomicznych (ZKOE) podlegaja:

. Biuro Obstugi i Realizacji Zamowien Publicznych (BOIRZP),

. Biuro Administracyjno-Gospodarcze (KBAG),

. Biuro Petnomocnika Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych (KBON)
. Samodzielna Sekcja ds. Obronnych (AC),

. Kancelaria Gtéwna (AK)

. Dziat Spraw Socjalnych (KCDS),

. Dziat Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji (KCKE).

~NOoO O, WN =

ROZDZIAL V

KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU

§ 33

Kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych administracji Uniwersytetu sg
odpowiedzialni za realizacje zakreséw dziatania tych jednostek, ktére zostaty
wymienione w |l rozdziale niniejszego regulaminu oraz wykonujg inne, powierzone im
przez bezposrednich przetozonych zadania. Obligatoryjnym wymogiem jest, aby osoby
petnigce funkcje kierownicze w Uczelni legitymowaty sie wyksztatceniem wyzszym.
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§ 34

Obowigzki i uprawnienia kierownikbw poszczegolnych jednostek organizacyjnych
administracji Uniwersytetu okreslajg ,zakresy czynnosci” zatwierdzone odpowiednio
przez Rektora lub Kanclerza.

ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU

§ 35
skreslony

§ 36

Audytor Wewnetrzny (RAU) zajmuje sie:
1. przygotowywaniem rocznego planu audytu wewnetrznego zawierajgcego:
- analize obszardw ryzyka w zakresie dysponowania srodkami publicznymi,
- harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,
- tematy audytu wewnetrznego,
2. opracowywaniem wieloletniego (strategicznego) planu audytu wewnetrznego,
3. przeprowadzaniem audytu wewnetrznego w zakresie:
- badania dowoddw ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,
- oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
- oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego w Uczelni,

4. dokonywaniem obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania Uniwersytetu w
zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci oraz przejrzystosci i jawnosci,

5. przedstawianiem rekomendacji z zadan audytowych i sprawozdan z wykonania
audytu.

§ 37
skreslony
§ 38

Dziat Spraw Osobowych (KDSO ) zajmuje sie:

1. realizacjg polityki kadrowej nakreslonej przez Senat i Rektora;

2. inicjowaniem dziatan stuzgcych poprawie funkcjonowania Uczelni w zakresie spraw
kadrowych;

3. wspétpracg z organami administracji resortowej w zakresie realizacji zadan
kadrowych;

4. przygotowywaniem do decyzji Rektora lub Kanclerza dokumentéw zwigzanych z
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nawigzywaniem, zmiang Ilub ustaniem stosunku pracy z pracownikami
oraz powotaniami i odwotaniami dot. sprawowania funkcji kierowniczych w
Uczelni;

5. prowadzeniem akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej — zgodnie
z przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy;

6. przygotowywaniem dokumentacji, dotyczgcej dziatalnosci, bedgcej przedmiotem
prawa autorskiego prowadzonej w ramach stosunku pracy;

7. opracowywaniem dokumentacji, dotyczgcej przeglagdéw kadrowych w grupie
nauczycieli akademickich oraz realizacjg decyzji Witadz Uczelni po
przeprowadzonych przeglgdach kadrowych;

8. opracowywaniem wykazéw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, tj. tzw. ,13 pens;ji”;

9. opracowywaniem dokumentacji zwigzanej z weryfikacjg kapitatu poczatkowego

10. prowadzeniem spraw  zwigzanych z  zarejestrowaniem, aktualizacjg
i wyrejestrowywaniem zgtoszen do ZUS pracownikow i czionkow ich rodzin, w
ramach programu elektronicznego ,PLATNIK-ZUS”;

11. zawieraniem umow cywilno-prawnych dla pracownikow i oséb nie zatrudnionych w
Uczelni, biorgcych udziat w ksztatceniu organizowanym w ramach kursow i szkolenh
(poza pracami badawczymi i zwigzanymi z dydaktykg) oraz w ramach realizacji 6
Programu Ramowego Unii Europejskiej;

12. prowadzeniem sprawozdan statystycznych i wykazéw z zakresu spraw kadrowych
dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych,;

13. ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikéw;

14. prowadzeniem ewidencji wydawanych legitymacji ubezpieczeniowych dla
pracownikow
i cztonkow ich rodzin;

15. prowadzeniem ewidencji i rozliczen finansowych wydawanych legitymaciji
stuzbowych,
dla nauczycieli akademickich;

16. obstugg administracyjng postepowan dyscyplinarnych toczgcych sie przeciwko
nauczycielom akademickim;

17. opracowywaniem dokumentacji dotyczgcej odznaczen;

18. opracowywaniem dokumentacji dotyczgcej spraw emerytalnych i rentowych

19. komputerowym przetwarzaniem danych dotyczgcych pracownikow przy
dochowaniu warunkow okreslonych w przepisach o ochronie danych osobowych i
ochrony informacji niejawnych;

20. przygotowywaniem limitdw oraz rozliczaniem premii przyznawanej pracownikom
niebedgcymi nauczycielami akademickimi na podstawie wnioskow kierownikow,
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w Uczelni;

21. przygotowywaniem dokumentacji i sprawowaniem kontroli formalnej nad
ustalaniem uprawnien do nagréd przyznawanych pracownikom niebedgcymi
nauczycielami akademickimi;

22. wykonywaniem innych polecen zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

§ 39
skreslony

§ 40
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skreslony

§ 41

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (RIN) zajmuje sie:

1.

ochrong informacji niejawnych,

2. zapewnieniem ochrony systemoéw teleinformatycznych dot. informaciji niejawnych,
3.
4. kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie

zarzgdzaniem ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych,

tych informacji,

5. opracowywaniem i aktualizowaniem planu ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie Medycznym,

6. prowadzeniem szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. przeprowadzaniem zwyktego postepowania sprawdzajgcego oraz kontrolnego
postepowania sprawdzajgcego,

8. prowadzeniem aktualnego wykazu pracownikéw, ktérzy posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9. przekazywaniem do ABW do ewidencji, danych osoéb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” i wyzej a takze osob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa Ilub wobec ktorych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§41A
skreslony
§41B
skreslony
§ 42
skreslony
§43

Biuro Rektora (RRB) zajmuje sie:

1.

o

prowadzeniem spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Rektora oraz obstugg
administracyjng Senatu i Kolegium Rektorskiego,

. przekazywaniem informacji o uchwatach Senatu oraz zarzgdzeniach i decyzjach

Rektora Dziatowi Organizaciji,

przyjmowaniem skarg oraz korespondencjg z nimi zwigzana,

udziatem w opracowywaniu rocznych sprawozdan Rektora 2z dziatalnosci
Uniwersytetu,

. przygotowywaniem odpowiedniej dokumentacji dotyczgcej zatrudnien do funkcji

kierowniczych oraz na stanowiska profesora nadzwyczajnego i zwyczajnego,
organizacjg egzaminow specjalizacyjnych,
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organizacjg szkolenia podyplomowego dla obcokrajowcow—stypendystow RP,
przygotowaniem wymaganych materiatow do prowadzenia nadzoru nad
organizacjami studenckimi oraz jednostkami ogdlnouczelnianymi,

wspotpracg z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie postrzegania
ustalonych w Uczelni zasad i kompetencji dotyczgcych przekazywania informaciji o
Uniwersytecie,

10.przygotowywaniem zlecanych przez Rektora, projektéw opracowan o charakterze

informacyjnym i okoliczno$ciowym.

§ 43A

Centrum Innowacji i Transferu Technologii (RCITT) zajmuje sie:

1.

B w

N o

9.

Poszukiwaniem opracowan naukowych, ktore mogtyby sta¢ sie przedmiotem
transferu i komercjalizacji technologii w Polsce oraz zagranica.

Wsparciem w tworzeniu przedsiewzie¢ wymagajacych wspotpracy roznych grup
badawczych — wspotpracy miedzywydziatowej i interdyscyplinarnej zmierzajgcej do
komercjalizacji opracowan naukowych.
Wspotdziataniem z zespotami i jednostkami badawczymi uczelni.

Wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi inkubatorami i parkami naukowymi,
technologicznymi i przemystowymi.

Wspotuczestnictwem w prowadzeniu dziatan informacyjnych i promocyjnych w
zakresie wykorzystywania wynikdw badan naukowych i potencjatu badawczego, a
takze ksztatcenia ustawicznego oraz organizacja konferencji tematycznej, wystaw,
targéw, spotkan.

Opracowaniem modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w uczelni.
Inicjowaniem i przygotowywanie dziatalnosci akademickiego inkubatora
przedsiebiorczosci oraz inkubatora technologicznego.

Informowaniem i pomocg w dostepie do potencjalnych zrédet finansowania
przedsiewzie¢ zaréwno dla naukowcow jak i przedsiebiorcow.

Pomoca w przygotowaniu oferty technologicznej i przeprowadzeniu transferu
technologii.

10. Przygotowaniem i uruchomieniem systemu serwisowego z zakresu wynikow badan

naukowych, nowych technik i technologii oraz innych innowacyjnych rozwigzan na
rzecz gospodarki.

§ 44

Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranicg (RNN) zajmuje sie:

1.

B w

obstugg administracyjng, planowaniem i sprawozdawczoscig dziatalnosci naukowo-
badawczej jednostek organizacyjnych Uniwersytetu realizowanej w ramach prac
wiasnych, dziatalnosci statutowej, grantdéw oraz umow,

prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej zawierania i realizacji uméw o wspotpracy
naukowej z uczelniami i innymi instytucjami w kraju i za granica,

prowadzeniem punktowej oceny dorobku naukowego pracownikéw Uniwersytetu,
nadzorem nad przygotowang dokumentacjg dotyczgcg wnioskéw o nadanie
stopnia doktora habilitowanego i tytutu profesora,

przygotowywaniem kart SYNABA dotyczgcych doktoratéw i habilitacji,
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6. przeprowadzaniem formalnoéci zwigzanych z nadawaniem tytutu ,doktor honoris
causa’,

7. obstugg administracyjng zwigzang z przyznawaniem nagréd naukowych: Ministra
Zdrowia, Rektora, Prezydenta Miasta todzi, Prezesa Rady Ministrow, Fundacji na
Rzecz Nauki Polskiej, PAN, itp.,

8. prowadzeniem spraw zwigzanych z powotywaniem rad instytutow,

9. obstugg administracyjng Senackiej Komisji ds. Nauki oraz jej zespotow,

10 obstugg administracyjng zagranicznych wyjazdéw pracownikéw i studentow
Uniwersytetu,
11. obstugg administracyjng gosci zagranicznych,
12. przygotowywaniem wnioskéw wydziatowych do Komitetu Badan Naukowych dot.
finansowania dziatalnosci statutowej i prac wiasnych,
13. obstugg administracyjng programu unijnego ERASMUS/SOCRATES,
14. obstugg administracyjng zagranicznych wyjazdéw studentéw w ramach programu
ERASMUS/SOCRATES,
15. przygotowywaniem materiatbw dla Osrodka Przetwarzania Informacji oraz
Informatora Nauki Polskiej,
16. kompleksowa obstuga zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii
Europejskiej.
§ 45
skreslony
§ 46

Biuro Promocji i Wydawnictw (RBPW) zajmuje sie:
1. wspotpracag z Biurem Rektora w zakresie szeroko pojetej promocji Uczelni, a w tym

- kreowaniem pozytywnego wizerunku Uczelni w mass mediach,

- zbieraniem i opracowywaniem informacji o istotnych wydarzeniach i osiggnieciach
Uniwersytetu, jego pracownikdéw i studentéw oraz ich upowszechnianiem
w mass mediach i na stronie internetowej Uczelni,

- zbieraniem, opracowywaniem oraz przekazywaniem odpowiedzi na pytania
przedstawiane przez dziennikarzy — w zakresie dotyczgcym Uczelni oraz
autoryzowanych przez Rektora lub upowaznionych pracownikéw funkcyjnych
Uniwersytetu,

- organizowaniem konferencji prasowych na polecenie Rektora,

- koordynowaniem dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w Uczelni,
doskonaleniem systemu pozyskiwania i wymiany informacji miedzy centrum
a jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu oraz przygotowywaniem
materiatébw promocyjnych,

- obstugg medialng przedsiewzie¢ o charakterze ogdlnouczelnianym,

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

- merytoryczng redakcjg strony internetowej Uczelni,

- aktualizacjg danych o Uczelni w katalogach i informatorach pozauczelnianych,

- gromadzeniem dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni,

- wszechstronnym, kompleksowym i systemowym promowaniem Uczelni,
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- kreowaniem pozytywnego wizerunku Uniwersytetu, zwtaszcza jego prestizu
naukowego i dydaktycznego wsréd krajowych i zagranicznych uczelni oraz
instytucji naukowych,

- zapewnianiem profesjonalnej — aktualnej, Scistej i atrakcyjnie przygotowanej
informacji o Uczelni, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcow,

opracowywaniem planow wydawniczych,
organizowaniem prac | prowadzeniem sekretariatu Senackiej Komisji ds.
Wydawnictw,

opracowywaniem redakcyjnym, przygotowywaniem do druku, drukowaniem,
powielaniem i oprawg (prace introligatorskie) wszystkich prac wydawniczych z
zakresu dziatalnosci Komisji i innych prac wydawniczych zlecanych przez wiadze
uczelni lub bezposredniego przetozonego,

zawieraniem umow autorskich,

prowadzeniem kontroli materiatowej i rozliczaniem zuzytych materiatow,
rozliczaniem oraz wystawianiem faktur i rachunkow za ustugi.

prowadzenia dziatalnosci z zakresu technik audiowizualnych.

§ 47

Dziat Ksztatcenia (RWK) zajmuije sie:

1.
2.

3.

1.

monitorowaniem zmian w przepisach prawnych dotyczgcych ksztatcenia;
przygotowywaniem, we wspotpracy z Biurem Prawnym, wewnetrznych regulacji
prawnych zwigzanych z procesem ksztatcenia;

ustalaniem, w porozumieniu z Wtadzami Uczelni, jednolitych $ciezek dziatania
Dziatu Ksztatcenia i Dziekanatow oraz wspoétpracg w powyzszym zakresie z
Petnomocnikiem Rektora ds. Krajowej Struktury Kwalifikaciji;

przyjmowaniem oraz wstepng weryfikacjg wnioskdw o nagrody dydaktyczne
Rektora Uniwersytetu Medycznego w L.odzi oraz wnioskow o nagrody dydaktyczne
Ministra Zdrowia;

obstugg administracyjng i merytoryczng odpowiednich Komisji Senackich:

a) Komisji ds. Dydaktyki;

b) Komisji ds. Oceny Jakosci Ksztatcenia;

c) Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Doktorantow;

d) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Doktorantow;
wspotpracg z samorzagdem studenckim m. in. w zakresie spraw studentéw
dotyczgcych toku studiow oraz obstugg administracyjng organizacji studenckich
zarejestrowanych w Uczelni;

obstugg studentdéw oraz przygotowywaniem decyzji w zakresie odwotan w
sprawach:

a) odptatnosci studentow za ustugi edukacyjne zwigzane z ksztatceniem;

b) odpfatnosci studentéw za zajecia dydaktyczne w przypadku ich powtarzania;

. wspotpracg z Dziatem Rozliczen Dydaktycznych oraz Dziatem Rekrutacji

w zakresie przygotowywania sprawozdan i statystyk dotyczgcych studentow
I absolwentow.

§47 A

Dziat Rozliczen Dydaktycznych (RWRD) zajmuje sie:
Administrowaniem i obstugg systemu informatycznego ,Pensum?”,
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. rozliczaniem rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych jednostek organizacyjnych w

tym:

a) przyjmowaniem, kompletowaniem i gromadzeniem dokumentacji dotyczgcej
dziatalnosci dydaktycznej w/w jednostek (wnioski, oswiadczenia, raporty, inne),

b) sprawdzaniem poprawnosci dostarczonej dokumentacji z wewnetrznymi aktami
prawnymi obowigzujgcymi w UM oraz ze stanem zatrudnienia w w/w
jednostkach,

c) sporzgdzaniem list wyptat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe dla
nauczycieli akademickich w w/w jednostkach dla wszystkich rodzajow studiow
wg stawek obowigzujgcych na danym stanowisku,

d) przygotowaniem, sprawdzeniem i sporzgdzeniem list wyptat wynagrodzenia dla
nauczycieli za nadzor nad realizacjg prac dyplomowych,

przygotowaniem oraz rejestrowaniem uméw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych

dla pracownikow Uczelni nie bedgcych nauczycielami akademickimi oraz dla osob

nie bedagcych pracownikami Uniwersytetu Medycznego w todzi i doktorantéw,

a) sporzgdzaniem list wyptat dla w/w os6b wg obowigzujgcych stawek ,

b) sporzadzaniem informaciji dotyczacych zawieranych umow niezbednych dla
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (program Ptatnik),

. sporzgdzaniem planowanego obcigzenia dydaktycznego dla jednostek

organizacyjnych na Wydziatach,

sporzgdzaniem sprawozdan dotyczgcych przebiegu wyptat wynagrodzen zaréwno
za godziny ponadwymiarowe jak i z tytutu realizacji umow cywilno — prawnych oraz
innych zleconych przez Wtadze Uczelni,

opracowywaniem informaciji dotyczgcych obcigzenia dydaktycznego
poszczegoblnych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz nauczycieli zatrudnionych
w tych jednostkach wymaganych przy przeglgdach kadrowych,

wspotpracg z Dziatem Rekrutacji i Dziatem Ksztatcenia w zakresie
przygotowywania sprawozdan i statystyk dotyczgcych nauczycieli akademickich,
studentéw oraz absolwentow,

przygotowywaniem, we wspotpracy z Biurem Prawnym, wewnetrznych regulaciji
prawnych w zakresie zadan realizowanych przez Dziat Rozliczehh Dydaktycznych.

§ 48

Dziat ds. Bytowych Studentow (RWS) zajmuije sie:

1.

prowadzeniem wszystkich spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla studentéw
i doktorantéw oraz sporzgdzaniem list wyptat sSwiadczen przyznawanych
z funduszy pomocy materialnej,

przygotowywaniem zarzagdzen i regulamindw zawierajgcych zasady korzystania
przez studentow i doktorantéw z pomocy materialnej,

. sporzgdzaniem rocznych sprawozdan statystycznych w zakresie pomocy socjalnej

udzielanej studentom i doktorantom,

ewidencjg i sporzgdzaniem list wyptat stypendiéw przyznawanych przez Ministra
Zdrowia,

prowadzeniem ewidenciji rozliczeh naleznosci dewizowych oraz sporzgdzaniem list
wyptat Swiadczen stypendialnych dla studentéw cudzoziemcow,

. prowadzeniem dokumentacji i zgtaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego

studentéow, ktorych w Swietle przepisbw o powszechnym ubezpieczeniu
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zdrowotnym, uczelnia ma obowigzek zgtoszenia do ubezpieczenia i optfacania

skfadki,

nadzorem nad Domami Studenckimi (RWSD) w zakresie:

- przekazywania wykazow studentéw i doktorantéw uprawnionych do
zakwaterowania,

- ustalania optat i kosztow za zakwaterowanie,

- informacji z wykorzystania miejsc i optat wniesionych przez studentow
i doktorantow,

- innych spraw zwigzanych z zakwaterowaniem studentow i doktorantow.

§ 49

Akademickie Biuro Karier (RWK) zajmuje sie prowadzeniem poradnictwa zawodowego
i informacji, polegajgcych na:

1.

2.

udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy absolwentom i studentom pomocy
w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, a w szczegolnosci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia

i ksztatcenia

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajgcych wyboér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia;

- prowadzeniu specjalistycznych badan psychologicznych umozliwiajgcych
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujgcych pracy absolwentow i studentéw;

pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy, w szczegdlnosci na
udzielaniu informaciji i doradztwie w tym zakresie.

§ 50

Biuro Organizacji (RUBO) zajmuije sie:

1.

2.

publikowaniem uchwat Senatu oraz zarzgdzen i decyzji Rektora, informowaniem o

nich wiasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu lub jego pracownikow,

wspotpracg w zakresie przygotowywania zarzgdzen wewnetrznych oraz pism

okolnych wtadz Uniwersytetu, prowadzeniem ich rejestru oraz wiasciwym

rozpowszechnianiem,

obstugg administracyjng Senackiej Komisji ds. Statutowych i Organizacji,

obstugg administracyjng Uczelnianej Komisji Wyborczej,

statym udziatem w pracach wtadz w zakresie opracowywania i modyfikowania

struktury organizacyjnej Uniwersytetu, przygotowywaniem stosownej dokumentacji

zwigzanej ze zmianami oraz biezgcg korektg struktury w sieci kadrowo-ptacowej,

opracowywaniem dokumentacji zwigzanej z powotywaniem nowych jednostek

administracyjnych Uniwersytetu,

prowadzeniem Archiwum (RUOA), w tym:

- wspoétpracg z komorkami organizacyjnymi  w zakresie prawidtowego
opracowania spraw i przygotowaniem ich do przekazania,
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- przejmowaniem  uporzgdkowanych akt z poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych,

- prowadzeniem ewidencji zasobu aktowego,

- przechowywaniem, zabezpieczaniem materiatdw archiwalnych i dokumentacji
nie archiwalnej jednostek Uniwersytetu,

- opracowywaniem akt w przypadku, gdy przejete akta sg nie opracowane,

- inicjowaniem brakowania dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wilasciwego archiwum panstwowego,

- udostepnianiem zasobu aktowego upowaznionym osobom, dla celow
stuzbowych, urzedowych, prywatnych i badawczych.

§ 51

Biuro Analiz i Strategii (BAIS) zajmuje sie:

1.

Nadzorem na strategicznymi obszarami pozyskiwania zewnetrznych zrédet
finansowania dla Uniwersytetu Medycznego w t.odzi, w tym w szczegdlnosci nad
Dziatem Programéw Pomocowych,

. Nadzorem nad gromadzeniem, przetwarzaniem oraz prezentacjg danych

gromadzonych przez Uniwersytet Medyczny w t.odzi, w tym szczegdlnosci nad
Dziatem Analiz,

Prowadzeniem dziatalnosci analitycznej dla potrzeb wdrazania i kontroli strategii
rozwoju Uniwersytetu Medycznego w todzi,

Wspotpracg z Kanclerzem Uniwersytetu Medycznego w £odzi, Kolegium
Rektorskim, Kwesturg Uniwersytetu Medycznego w todzi, Biurem Rektora i innymi
jednostkami Uniwersytetu Medycznego w todzi w zakresie analizy danych i
planowania strategicznego,

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie analizy danych i planowania
strategicznego,

Wspotpraca z instytucjami publicznymi, urzedami administracji rzgdowej i
samorzgdowej, organizacjami pozarzgdowymi w zakresie przygotowywania,
opracowywania, konsultacji dokumentéw programowych oraz ich realizacji, w
odniesieniu do zatozen strategii rozwoju uczelni,

Wykonywanie innych dziatan zleconych przez Kanclerza Uniwersytetu
Medycznego w todzi wynikajacych bezposrednio z obszaréw kluczowych dla
wdrazania strategii rozwoju uczelni.

§ 51A

Dziat Programéw Pomocowych (KDPP) zajmuje sie:

1.

2.

Koordynacjg przygotowan projektow finansowanych w ramach dostepnych
programéw pomocowych krajowych i zagranicznych lub samodzielnym
przygotowywaniem takiego pakietu dokumentacji,

Wspdtpracg z innymi uczelniami publicznymi i niepublicznymi w zakresie
przygotowania projektow i dokumentow aplikacyjnych, tworzenia konsorcjow
projektowych, wymiany doswiadczenh zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

Reprezentowaniem wtadz uczelni w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem,
obstugg i innymi niezbednymi czynnosciami zwigzanymi z realizacjg programéw
pomocowych na podstawie odrebnych upowaznien,

4. Organizowaniem szkolen, warsztatow i innych przedsiewzie¢ informacyjnych dla
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pracownikow uczelni oraz innych zainteresowanych, dotyczgcych mozliwosci
finansowania projektow zgtaszanych i realizowanych przez Uniwersytet Medyczny
w t.odzi,

Ewidencjg projektéw zgtaszanych i realizowanych przez Uniwersytet Medyczny w
¥ odzi,

Nadzorowaniem witasciwej realizacji obowigzkdéw informacyjno- promocyjnych
projektéw realizowanych w ramach programéw pomocowych,

Gromadzeniem i przetwarzaniem danych zwigzanych planowaniem realizacjg
projektow realizowanych przez uczelnie oraz oceng ich zgodnosci z celami strategii
rozwoju uczelni,

Wspotpracag z Dziatem Analiz (DA) w zakresie oceny efektywnosci projektow
zgtaszanych i realizowanych przez Uniwersytet Medyczny w todzi.

§ 51B

Dziat Analiz (DA) zajmuje sie:

1.

2.
3.

Opracowaniem i wdrozeniem systemu analizy danych statystycznych do oceny
postepu realizacji strategii rozwoju uczelni,

Przygotowaniem i wdrozeniem systemu rachunkowo$ci zarzgdczej,
Przygotowaniem i wdrozeniem narzedzi weryfikacji i controllingu dla strategii
rozwoju Uniwersytetu Medycznego w todzi,

Wspotpracag z Centrum Informatyczno —Telekomunikacyjnym (KCIT) w zakresie
efektywnego wdrozenia systemu informatycznego uczelni, w czesci zwigzanej z
analizg danych.

§ 52

Dziat Spraw Socjalnych (KCDS) zajmuje sie:

1. opracowywaniem planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci socjalnej w
porozumieniu i we wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi oraz kontrolg ich
realizaciji,

2. obstugg techniczno-administracyjng zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych dotyczgcg: wczasow, kolonii, zimowisk, rekreacji, pozyczek
mieszkaniowych i zapomog,

3. przygotowywaniem materiatow przetargowych dotyczgcych ustug i zagadnien
socjalnych.

§ 53

Biuro Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi i Kontroli Wewnetrznej (BSKW) zajmuje sie:
1.

prowadzeniem catoksztattu spraw dotyczacych nadzoru i kontroli uniwersyteckich

szpitali klinicznych oraz jednostek zlokalizowanych na bazie obcej obejmujgcych:

- realizacje zadan statutowych,

- dostepnos¢, poziom udzielanych $wiadczeh w odniesieniu do szpitali
klinicznych,

- prawidtowos¢ gospodarowania mieniem,

- gospodarke finansowa,
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. sprawowaniem kontroli w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu oraz

jednostkach przez niego nadzorowanych,

badaniem i oceng faktycznej realizacji proceséw gospodarczych i statutowych w
porownaniu z zamierzeniami, wykrywaniem odchylen i nieprawidiowosci w
wykonywaniu zadan natozonych na Uniwersytet, ujawnianiem niegospodarnego
dziatania,

przygotowywaniem projektow zarzgdzen pokontrolnych,

obstugg administracyjng Senackiej Komisji ds. Klinicznych,

opracowanie oraz prowadzenie umow zawieranych z uniwersyteckimi szpitalami
klinicznymi oraz szpitalami stanowigcymi dla Uniwersytetu Medycznego baze obca,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej szpitali klinicznych (wynikajgcych z
obowigzujgcych regulacji prawnych) na potrzeby Ministerstwa Zdrowia,
Ministerstwa Finansow oraz Gtéwnego Urzedu Statystycznego),

. zbieranie danych oraz przygotowywanie na zlecenie Wtadz Uczelni oraz innych

urzedow merytorycznie wtasciwych, opracowan dotyczgcych dziatalnosci szpitali
klinicznych oraz jednostek uniwersyteckich zlokalizowanych na tzw. ,bazie obcej”.

§ 53A

Biuro Petnomocnika Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych (KBON) zajmuje sie:

1.

© N

Wspdtpracg z instytucjami rzgdowymi (m.in. Petnomocnikiem Rzgdu ds. Osoéb
Niepetnosprawnych, Rzecznikiem Praw Obywatelskich, PFRON), samorzgdowymi
oraz organizacjami pozarzgdowymi,

Wspoipracg z organizacjami miedzynarodowymi, organizowaniem wyjazdow
studyjnych w celu implementacji praktyk instytucji ( uczelni) zagranicznych
majgcych doswiadczenie w tym zakresie, nawigzywaniem wspotpracy (tworzeniem
programoéw partnerskich),

Podejmowanie wszelkich dziatan stuzgcych pozyskiwaniu srodkdéw finansowych dla
celéw realizacji regulaminowych zadan Biura,

Prowadzeniem rejestru osob niepetnosprawnych,

Przygotowywaniem statystyk i zestawien dotyczgcych studentow
niepetnosprawnych, w tym sporzgdzeniem rocznych sprawozdan statystycznych w
zakresie pomocy socjalnej udzielanej studentom z tytutu niepetnosprawnosci,
Biezgcg obstugg studentdéw niepetnosprawnych i przewlekle chorych, w tym
udzielaniem konsultacji psychologicznych,

Prowadzeniem wypozyczalni sprzetu adaptacyjnego,

Konsultacjami w zakresie wyboru kierunku studiow w oparciu o indywidualne
mozliwosci kandydata i dostepnosci danego kierunku,

Whnioskowaniem o dostosowanie procesu edukacyjnego do indywidualnych potrzeb
(np. organizowaniem egzaminédw w formie alternatywnej, uwzgledniajgcej
ograniczenia  wynikajgce z  niepetnosprawnosci, promowaniem  zasady
elastycznego podejscia do nieobecnosci wynikajgcych z choroby),

10.Wnioskowaniem o adaptacje materiatdéw informacyjnych i edukacyjnych,
11.0rganizacjg pomocy multimedialnych oraz innych rozwigzan technologicznych dla

studentow niepetnosprawnych,

12.0Organizowaniem szkolen i warsztatow psychoedukacyjnych dla studentow

niepetnosprawnych oraz systemu pomocy dla pracownikéw dydaktycznych,
prowadzgcych grupy, w ktorych pojawity sie osoby niepetnosprawne,
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13.Przyjmowaniem wnioskdw o0 przyznanie stypendium specjalnego wraz z
dokumentami potwierdzajgcymi stan zdrowia,

14.Uczestnictwem w komisjach celem ktérych jest wydanie opinii o niezbednosci
przyznania stypendium socjalnego na podstawie orzeczenia 0 stopniu
niepetnosprawnosci lub orzeczenia rwnowaznego,

15.Opiniowaniem wnioskdw o przyznanie stypendium specjalnego dla studentow
niepetnosprawnych w tym weryfikacja dokumentow,

16.Prowadzeniem wszelkich spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla studentow
niepetnosprawnych oraz sporzgdzaniem list wyptat Swiadczen przyznawanych z
funduszy pomocy materialnej z tytutu niepetnosprawnosci,

17.Ewidencjg i sporzgdzaniem list wyptat stypendidw przyznawanych przez Ministra
Zdrowia zwigzanych z przydzielaniem pomocy materialnej z tytutu
niepetnosprawnosci,

18.Przygotowywaniem zarzgdzen i regulamindw zawierajgcych zasady korzystania
przez studentow z pomocy materialnej z tytutu niepetnosprawnosci,

19. Wnioskowaniem o wszczecie dziatan na rzecz dostosowania budynkow i terenu
uczelni (akademikow) do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

20.Organizowaniem wyjazdow rehabilitacyjno-szkoleniowych (turnusow
integracyjnych),

21.Udzielaniem pomocy w organizacji wyjazdow, stazu, praktyk dla studentow
niepetnosprawnych.

§ 54

Dziekanaty zajmujg sie:

1. obstugg studentow poszczegolnych wydziatdbw i oddziatow (studia dzienne,
wieczorowe i zaoczne),

2. prowadzeniem ewidencji i dokumentacji dotyczgcej studentow,

3. organizowaniem praktyk wakacyjnych, a w tym:

- zawieraniem porozumien,

- przygotowywaniem skierowan,

- sporzgdzaniem list wyptat studentom i opiekunom,

przygotowywaniem sprawozdan statystycznych,

prowadzeniem procedury zwigzanej z ukonczeniem studiow,

prowadzeniem ksigg dyplomowych: magisterskich, licencjackich, doktorskich i

doktora habilitowanego,

przygotowywaniem planow studiow dla studentéw poszczegdlnych wydziatéw,

obstugg administracyjng wydziatéw i Dziekanow i Prodziekanow.

oo bk
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Sekretariat Studium Doktoranckiego (RNSD) zajmuje sie:
1. obstugg administracyjng studiow doktoranckich oraz wszelkimi formalnosciami
wynikajgcymi z tych obowigzkow, a w szczegdlnosci:
- organizowaniem rekrutacji na | rok,
- udzielaniem informacji na temat naboru,
- obstugg administracyjng i merytoryczng Uczelnianej Komisji przeprowadzajgcej
egzaminy,
- prowadzeniem ewidencji i dokumentacji dot. doktorantow i absolwentow
studiow doktoranckich Uniwersytetu i bytej Akademii Medycznej,
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prowadzeniem dokumentacji dot. zgtaszania do ubezpieczenia zdrowotnego
doktorantéw i cztonkéw ich rodzin w ramach programu ,Ptatnik-ZUS”,
organizowaniem zajec¢ z przedmiotéw obowigzkowych i fakultatywnych,
ewidencjg i sporzgdzaniem list wypfat stypendiow doktoranckich,
przygotowywaniem sprawozdan statystycznych , okresowych i rocznych;

obstugg i prowadzeniem spraw Senackiej Komisji ds. Etyki i Nadzoru Doswiadczen

na Zwierzetach, a w szczegolnosci:

obstugg administracyjng i merytoryczng Senackiej Komisji ds. Etyki i Nadzoru
Doswiadczeh na Zwierzetach,

wspotpracg z Lokalng Komisjg Etyczng do Spraw Doswiadczen na Zwierzetach,
wydawaniem zezwolen indywidualnych na prowadzenie doswiadczen na
zwierzetach,

prowadzeniem ewidencji dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig naukowg na
zwierzetach w jednostkach Uniwersytetu.

§ 54 A

Centrum ds. Organizacji i Obstugi Studiow w Jezyku Angielskim (RCSA) zajmuje sie:

1. rekrutacjg i obstugg studentéw studiujgcych w jezyku angielskim w Uniwersytecie.

2. wykonywaniem wszelkich czynnosci administracyjnych zwigzanych z pobytem
studentéw Oddziatu w Polsce, a w szczegdlnosci:

e zameldowaniem,

e wyrabianiem kart pobytu czasowego,

e ubezpieczeniem w Narodowym Funduszu Zdrowia,

e wszechstronnie rozumiang niezbedng, dorazng pomocg w zakresie
komunikowania sie w jezyku polskim,

e wystawianiem faktur za wptywy czesnego,

3. przygotowywaniem informatora dla studentéw w jezyku angielskim,
4. innymi zagadnieniami zwigzanymi z procesem dydaktycznym a w szczegodlnosci:

e ustanawianiem i wprowadzeniem standardow porzadkujgcych sprawy
programowe

e ukfadaniem i koordynowaniem plandw zajeé

e planowaniem i koordynacjg sesji egzaminacyjnych

e organizowaniem rad pedagogicznych

e organizowaniem szkolen i kursow jezykowych dla kadry dydaktycznej

e wspdtpracg z National Board of Medical Examiners, Filadelfia

e finansowaniem i posredniczenie w zakupie literatury dla jednostek
dydaktycznych

e finansowaniem zakupow sprzetu audiowizualnego i laboratoryjnego,

materiatow biurowych dla jednostek dydaktycznych
e organizowaniem zaje¢ klinicznych i praktyk w osrodkach zagranicznych

5. zagadnieniami zwigzanymi z tokiem studiéw, a w szczegdlnosci:

e dokumentacjg postepéw w nauce ( okresowe kart osiggniec, transkrypty ),

e prowadzeniem dokumentacji dla instytucji zagranicznych potwierdzajgcych
statusu studenta,

o tworzeniem i koordynacjg systemu pobierania optat za nauke i
zakwaterowanie, w tym potwierdzanie i rozliczanie czekow,

e organizowaniem audytéw zagranicznych,
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e prowadzeniem procedur zwigzanych z ubezpieczeniem i legalizacjg pobytu
studenta,
¢ legalizowanie dokumentow akademickich (dyplomow ),

6. promocjg i dziataniami marketingowymi, a w szczegdlnosci:

e projektowaniem, redagowaniem i edycjg informatorow studenckich w j.
angielskim,

e zorganizowaniem miedzynarodowych warsztatow edukacyjnych,

e udziat w miedzynarodowych szkoleniach, konferencjach i targach
edukacyjnych,

e uczestnictwo w platformie Study in Poland i jej regionalnym odpowiedniku
Study in Lédz,

e wspotudziat w projektowaniu materiatdw promocyjnych,

e dystrybucja materiatéw promocyjnych do partnerow zagranicznych.

§ 54 B

Centralny Osrodek Egzaminacyjny Wydziatu Lekarskiego (WLCOE) zajmuje sie:

1. Tworzeniem zestawow pytan do egzamindw rocznych z przedmiotow
wybranych,

2. Przeprowadzaniem egzaminow w oparciu o teksty w trybie elektronicznym,

3. Weryfikacjg wynikéw egzaminow,

4. Przekazywaniem wynikow do dziekanatéw.

§54C

Biuro Oddziatu Ksztatcenia Podyplomowego Wydziatu Farmaceutycznego (BOKPWF)
zajmuje sie catoksztalttem spraw zwigzanych z obstugg Oddziatu.

§ 55

Biuro Obstugi i Realizacji Zaméwien Publicznych (BOiRZP) zajmuje sie:

1.

wykonywaniem postepowan przetargowych w zakresie wspdlnych zamowien

publicznych dla wszystkich jednostek organizacyjnych UM w todzi, w oparciu

o sktadane przez nie wnioski i plany zakupéw,
koordynowaniem i  prowadzeniem  wszelkich czynnosci  zwigzanych

z postepowaniami z zakresu zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:

- rejestracjg wnioskow i powotywaniem komisji przetargowej,

- opracowywaniem Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ) wspdinie
z cztonkami komisji przetargowej,

- zatwierdzaniem dokumentacji postepowan przetargowych,

- publikacjg ogtoszen,

- sporzgdzaniem dokumentacji z przebiegu wdrozonych i przeprowadzonych
postepowan,

- przygotowywaniem do podpisu przez Zamawiajgcego i Kwesture umow na
podstawie ktérych nastgpi realizacja zamowien,

doradztwem w zakresie aktualnie obowigzujgcych przepiséw z zakresu prawa

zamowien publicznych,
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4. wspotpracg z dziatami o wiasciwych kompetencjach i uprawnieniach - dla
usankcjonowania praworzgdnosci przeprowadzonych postepowan
w poszczegolnych kwestiach merytorycznych:

- kwestie prawne poddawane do weryfikacji przez Biuro Prawne Uniwersytetu
Medycznego,

- w odniesieniu do pojawiajgcych sie w zaméwieniach publicznych zagadnien
z zakresu gospodarki finansowej, wspotpracg z Kwestura,

- w kwestiach bezposredniej realizacji zamdéwien w ramach zawartych
i obowigzujgcych uméw — wspdtpracg z wszystkimi jednostkami zlecajgcymi
realizacje zadan w drodze postepowan przetargowych,

5. przeprowadzaniem postepowan przetargowych w zakresie spraw zwigzanych
z tematyka ,inwestycji wieloletnich”, w czesci merytorycznie mu przypisanej,

6. zagadnieniami realizowanymi przez Biuro przy wspotpracy Biura Inwestyciji
w zwigzku z zadaniami z zakresu nadzoru nad prawidtowym sposobem wykonania
umow zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan - kazda jednostka we
witasciwym mu kompetencyjnym zakresie,

7. realizacjg zamowien i umow na dostawy,

8. rozliczaniem i obstugg faktur na te dostawy,

9. przygotowaniem dokumentéw do odpraw celnych zwigzanych ze ztozonymi
zamowieniami,

10. gromadzeniem dokumentacji aparatury i sprzetu medycznego bedgcego
wiasnoscig UM,

11. zlecaniem serwisom napraw, przegladow i konserwacji aparatury oraz
nadzorowaniem ich wykonania,

12. opiniowaniem mozliwosci technicznych, odbiorem technicznym i nadzorem nad
instalacjg aparatury w miejscu pracy,

13. dokonywaniem zakupdéw: pasz, drobnego sprzetu medycznego, odczynnikow
chemicznych, izotopéw, art. farmaceutycznych, spirytusu, artykutow
fotograficznych, gazoéw technicznych, zwierzat laboratoryjnych, drukéw, dyplomow,
kart egzaminacyjnych, legitymacji studenckich itp.

14. a ponadto:

- prowadzeniem magazynéw odczynnikdw chemicznych i spirytusu, pasz, odziezy
ochronnej i roboczej wraz z kartoteka,

- wypftacaniem ekwiwalentu za odziez ochronng i okulary,

- przyjmowaniem do magazynu zuzytych materiatdw eksploatacyjnych (tonery)
i ich odsprzedaza,

- rozliczaniem pogotowia kasowego.

§ 56
Dyrektor Biura Obstugi i Realizacji Zamoéwien Publicznych musi posiadaé
wyksztatcenie wyzsze techniczne i doswiadczenie zawodowe umozliwiajgce mu
wykonywaniem czynnos$ci zwigzanych z nadzorowaniem realizacji zadan Biura.

§ 56 A

Biuro Inwestycji (Bl) zajmuje sie:
1. Przygotowywaniem danych do opracowania i aktualizacji zatozen techniczno -
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ekonomicznych i dokumentacji projektowo - kosztorysowej dla przedsiewzieC i zadan
inwestycyjnych bedgcych w planach i okreslonych w zawartych umowach.
2. Wspdtpracg z Biurem Obstugi i Realizacji Zaméwien Publicznych w zakresie:

a) zgtaszania potrzeb na wytonienie oferenta do wykonania prac projektowych oraz robot
budowlano - montazowych i ustug w ramach procesu inwestycyjnego,

b) przygotowywania danych do uméw z wykonawcami prac projektowych i nadzoru
autorskiego oraz wykonawcami robot budowlano - montazowych i instalacyjnych,

C) przygotowywania dokumentow w zakresie formalnym i merytorycznym wraz
z weryfikacjg kosztow na ewentualne roboty dodatkowe i zamienne - celem zawarcia
stosownych uméw i aneksow.

d) wspotdziatania przy tworzeniu SIWZ w zakresie warunkéw technicznych,

e) egzekwowania usuwania wad w dokumentacji projektowe;.

. Weryfikacjg i opiniowaniem umow w zakresie kompetencji jednostki organizacyjnej.

. Kontrolowaniem rozliczer inwestyciji.

. Przekazywaniem inwestycji uzytkownikowi.

. Opracowywaniem harmonogramu wydatkow na realizacje zadan inwestycyjnych w
celu optymalnego zapotrzebowania srodkow finansowych.

7. Analizg kosztéw inwestyciji.

8. Wspdtpracg z jednostkami opracowujgcymi programy technologiczno -wyposazeniowe

obiektow.

9. Opracowywaniem zatozen do projekidw techniczno — ekonomicznych pod katem

wyposazenia obiektow.

10. Opracowywaniem planow dostaw inwestycyjnych.

11. Nadzorem nad montazem i rozruchem zakupionych przez Zamawiajgcego Iub
przekazanych Zamawiajgcemu urzgdzen.

12. Organizowaniem narad koordynacyjnych.

13. Wspdtpracg z organami administracji architektoniczno - budowlanej, w szczegolnosci
z Powiatowym Nadzorem Budowlanym i Wojewddzkim Nadzorem Budowlanym.

14. Archiwizacjg dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem budowy niezbednych do
uzyskania pozwolenia na uzytkowanie.

15. Koordynacjg dziatann i czynnosci prawnych w celu uzyskania stosownych decyzji
administracyjnych.

16. Wspdipracg z wykonawcami w zakresie BHP i ochrony P - poz.

17. Weryfikacjg przekazanej przez Wykonawce dokumentacji pod wzgledem jej wewnetrznej
zgodnosci | merytorycznej poprawnosci.

18. Kontrolg realizacji prac projektowych w odniesieniu do przyjetych przez Wykonawce
zobowigzan  w zakresie opracowan i terminéw ich przekazywania Zamawiajgcemu.

19. Opiniowaniem projektéw uméw z kontrahentami.

20. Biezgcg kontrolg i analizg kosztéw inwestycji w odniesieniu do przyjetych
harmonogramoéw wydatkow na jej realizacje i natychmiastowym skfadaniem informacji o
wszelkich spostrzezonych nieprawidtowosciach. Prowadzeniem biezgcej dokumentacji w
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tym zakresie.

21. Wspodtpracg z jednostkami opracowujgcymi programy funkcjonalno - uzytkowe
obiektow.

22. Moderowanie opracowania programéw funkcjonalno — uzytkowych przysztych
inwestyciji.

23. Utrzymywaniem kontaktow z organami administracji i innymi instytucjami zwigzanymi
z procesem realizacji inwestycji, jak rowniez z wiascicielami terenéw objetych planem
zabudowy inwestycyjne.
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Wspotpracg z Biurem Remontéw i Eksploataciji w zakresie przygotowania i rozliczania
zadan inwestycyjnych.
Archiwizacjg umow zrealizowanych.

Petnieniem obowigzkéw a szczegodlnie prowadzeniem nadzoru inwestorskiego
zgodnie z przepisami Ustawy Prawo Budowlane z dnia 7. 07. 1994 r. art. 25,26,27 ,
sztukg budowlang oraz przepisami BHP.

Nadzorem nad robotami budowlanymi w ramach posiadanych uprawnien
budowlanych na obiektach oraz terenach objetych robotami budowlanymi.
Prowadzaniem kosztoryséw i ksigg obmiaru, sporzgdzaniem protokotéw odbioru
robét zgodnie ze stanem faktycznym, umowg i obowigzujgcymi przepisami.

Sporzgdzaniem dokumentéw w przypadku wystgpienia robot dodatkowych lub
zamiennych w zakresie: wnioskdw, protokotdw koniecznosci, kosztorysow.
Sprawdzaniem i opiniowaniem harmonograméw rzeczowo-finansowych,

Przygotowywaniem dokumentéw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na
uzytkowanie i protokétéw przekazania w uzytkowanie.

Prowadzeniem nadzoru technicznego w zakresie posiadanych uprawnien nad robotami
konserwacyjnymi na terenach i w budynkach bedacych w administrowaniu UM.
Zgtaszaniem i nadzorem nad usuwaniem awarii.

Wspétpracg z dysponentem finanséw w zakresie aktualizacji Wskaznikowych Kosztéw
Inwestycji.

Udziatem przy przekazywaniu do magazynu przez wykonawce w depozyt
urzgdzen i elementéw instalacji.

Opiniowaniem pod wzgledem kompatybilnosci urzgdzen i aparatury medycznej i
technologicznej.
Prowadzeniem kontroli prawidtowosci prowadzenia Dziennikow Budowy.

Koordynowaniem po wzgledem technicznym wszystkich branz w zakresie
prowadzonych robot w budynkach i przy robotach zewnetrznych.

Przekazywaniem na podstawie protokétow placu budowy nowym wykonawcom.
Sprawdzaniem wiasciwych uprawnien i przynaleznosci do Okregowej I1zby Budowlane;j
kierownikow wykonawcow robét budowlanych.

Sprawdzaniem i egzekwowaniem od wykonawcow planu Bezpieczenstwa i Ochrony
Zdrowia.

Biezacg wspétpracg z Wykonawcg dokumentaciji w catym okresie realizacji inwestyciji, w
tym m.in. uzgadnianiem ewentualnych zmian w dokumentacji wynikajgcych z bledéw
projektowych oraz realiow procesu inwestycyjnego, czy dodatkowych opracowan
wyniklych w czasie realizacji zadania inwestycyjnego.

Dochodzeniem odpowiedzialnosci projektanta z tytutu wad dokumentacji projektowej.
Czynnosciami zapewniajgcymi wywigzanie sie Inwestora ze spoczywajgcych na nim, a
wynikajgcych z warunkéw umowy zobowigzan.

Przygotowywaniem we wspotpracy z inspektorami nadzoru poszczegolnych branz
danych do zlecen (umdw) na opracowanie dokumentacji projektowej, wykonywaniem
robot budowlano - montazowych i instalacyjnych.

Merytoryczng kontrolg faktur wystawianych przez Wykonawcéw wraz z
prowadzeniem ich rejestru.

Rozliczaniem koncowym robdt w zakresie zobowigzan wynikajgcych z umow
projektowych i wykonawczych w tym egzekwowaniem uprawnief wynikajgcych z kart
gwarancyjnych.

§ 56 B



skreslony
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§ 57

Kancelaria Gtéwna (AK) zajmuje sie:

przyjmowaniem, doreczaniem i wysytaniem korespondencji Uniwersytetu,
umieszczaniem w prasie zawiadomieh o konkursach i przetargach oraz ofert
i ogtoszen dla potrzeb Uniwersytetu,

realizacjg umow z ppup ,Poczta Polska” w zakresie przesytek listowych w obrocie
krajowym i zagranicznym, dla potrzeb Uniwersytetu Medycznego,
przygotowywaniem zapotrzebowan na czasopisma i wydawnictwa,

wystawianiem delegacji stuzbowych,

poswiadczaniem zgodnosci odpiséw z oryginatami dokumentéw, dyploméw, itp.,
poswiadczaniem autentycznosci podpiséw.

1.
2.

w

No ok

§ 58

Samodzielna Sekcja ds. Obronnych (AC) zajmuje sie:
1. w zakresie zadanh na potrzeby obronne panstwa:

opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentacji w zakresie
przygotowania Uniwersytetu Medycznego do wykonywania zadan
obronnych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny, a w szczegoélnosci procedur okreslonych w Kartach Realizacji Zadan
Operacyjnych Uczelni;

wykonywaniem zadah na potrzeby Zespotu Kierowania Uniwersytetu
Medycznego w czasie powszechnej mobilizacji i w czasie wojny,
planowaniem i koordynowaniem przygotowan podlegtych Uniwersyteckich
Szpitali Klinicznych na potrzeby obronne panstwa,

prowadzeniem i utrzymaniem w aktualnosci ewidencji personalno -
wojskowej pracownikéw Uczelni dla potrzeb realizacji powszechnego
obowigzku obrony RP oraz przydzielonych Uczelni zadan obronnych;
organizacjg i prowadzeniem szkolenia obronnego kierowniczej kadry UM i
podlegtych USK;

2. w zakresie obrony cywilnej:

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

opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentac;ji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej na wypadek zagrozen niemilitarnych, a w tym
Systemu Wykrywania i Alarmowania na szczeblu Uczelni i podlegtych
Szpitali;

opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnosci dokumentacji ochrony
zabytkow nieruchomych UM na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuaci
kryzysowych;

planowaniem i prowadzeniem szkolenia osdb funkcyjnych na potrzeby
realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej (wdrozenie procedur dziatania osob
funkcyjnych na wypadek awarii, katastrof, wszelkich zagrozen
niemilitarnych),
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w zakresie reagowania kryzysowego:

- wypracowaniem procedur (systemu) zarzgdzania kryzysowego na szczeblu
Uniwersytetu Medycznego i analizg skutecznosci zabezpieczenia obiektow
na wypadek sytuacji kryzysowych;

- gromadzeniem, analizowaniem, rozpracowaniem i opracowaniem informacji
dotyczacych ewentualnych sytuacji kryzysowych w obiektach Uniwersytetu
Medycznego i podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

W realizacji zadan Sekcja wspétdziata z: Wydziatem Bezpieczenhstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego, Centrum Zarzgdzania Kryzysowego Urzedu
Miasta todzi, Komendg Miejskg Policji, Komendg Miejskg Panstwowej Strazy
Pozarnej oraz wtasciwymi terenowymi organami administracji wojskowe;j.

Sekcja sprawuje merytoryczny nadzér nad realizacjg przedmiotowych zadan przez
specjalistow ds. obronnych Uniwersyteckich Szpitali Klinicznych.

§ 59

Biuro Prawne Uniwersytetu Medycznego w todzi (BP) zajmuje sie:

1.

2.

3.
4.

koordynowaniem obstugi prawnej z zewnetrznymi kancelariami swiadczgcymi na
rzecz Uniwersytetu Medycznego w todzi ustugi prawne,

prowadzeniem rejestru i archiwizowaniem uméw zawieranych przez Uniwersytet
Medyczny w Lodzi z innymi podmiotami,

przepisywaniem tekstow prawnych dla potrzeb swiadczonej obstugi prawnej,
prowadzeniem repertoridow spraw zlecanych zewnetrznym kancelariom.

§ 59 A

skreslony

§ 60

Inspektorat BHP (RBH) wykonuje =zadania stuzby bhp okreslone odrebnymi
przepisami, a w szczegodlnosci zajmuje sie:

1.

2.

o a

kontrolowaniem przestrzegania przepisbw BHP przez pracownikow jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

przygotowywaniem wnioskow, wystgpien pokontrolnych i projektow zarzgdzen
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa srodowiska pracy,

3. organizacjg szkolen w zakresie BHP dla pracownikéw, studentéw i doktorantéw,
4.

udziatem w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow w
drodze do i z pracy oraz choréb zawodowych pracownikéw,

udziatem w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow studentow i doktorantow,
prowadzeniem rejestrow, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentow
dotyczgcych wypadkow jak w pkt. 4 i 5 oraz choréb zawodowych,

udziatem w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdére wigze sie z
wykonywang praca,

obstugg dziatalnosci administracyjnej Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Zespotu do Spraw Orzekania o Pracy w Warunkach Szkodliwych dla Zdrowia,
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§ 61

Inspektorat P. poz. (RBHP) wykonuje zadania stuzby p.poz. okreslone odrebnymi
przepisami, a w szczegoélnosci zajmuje sie:

1.

2.

3.

4.

kontrolowaniem przestrzegania przepiséw P. poz. przez pracownikow jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

przeprowadzaniem okresowych kontroli warunkéw ochrony techniczne;j
nieruchomosci i ruchomosci,

przygotowaniem wnioskow, wystgpien pokontrolnych i projektow zarzgdzen
dotyczgcych ochrony przeciwpozarowej,

organizacjg szkolen w zakresie P. poz. dla pracownikow i studentéw.

§ 62

Sekretariat Kanclerzy (KCS) zajmuje sie:

1.
2.
3.

No ok

prowadzeniem spraw kancelaryjnych bezposrednio zwigzanych z pracg Kanclerzy,
prowadzeniem dziennikdw korespondencyjnych,

przyjmowaniem skarg i zazalen oraz prowadzeniem Kkorespondencji z nimi
zwigzanej,

prowadzeniem ksiegi kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

przygotowywaniem terminarza spotkan Kanclerzy,

prowadzeniem korespondencji zwigzanej z obstugg Kanclerzy,

prowadzeniem Sekretariatu .

§ 63

skreslony

§ 63A

Biuro Remontéw i Eksploatacji (BRE) zajmuje sie:

1.

Opracowywaniem planéw remontéw i robét.

2. Planowaniem i sprawozdawczoscig z zakresu realizowanych zadan.
3. Nadzorami technicznymi obiektow Uniwersytetu Medycznego w todzi.
4. Zlecaniem serwisom napraw aparatury laboratoryjnej i sprzetu technicznego

bedgcego na wyposazeniu jednostek organizacyjnych UM.

5. Wspdtpracg z Biurem Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi i Kontroli Wewnetrznej

w zakresie prawidtowej eksploatacji aparatury UM w tych jednostkach.

6. Wspodtpracag z zewnetrznymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Biura.

7. Wspotpracg z Biurem Inwestycji w zakresie wykorzystania Inspektorow Nadzoru.
8. Rozliczaniem przyznanych srodkéw finansowych.

9. Administrowaniem obiektu C-7.

10. Prowadzeniem petnej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej, sprzetu

11.

technicznego, z wytgczeniem aparatury medycznej i laboratoryjne;j.

Konserwacjg, naprawami i remontami sprzetu technicznego przez zespot
naprawczo - remontowy w oparciu o harmonogramy prac i wg ustalonych
kompetenciji.

12. Prowadzeniem zespotu do napraw stolarskich oraz Slusarsko-spawalniczych.
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13. Prowadzeniem zespotu elektryczno-instalacyjnego wykonujgcego konserwacje
i naprawy instalacji elektrycznych, podstacji i stacji transformatorowych niskiego
I wysokiego napiecia, agregatow pradotworczych, systemow oswietlenia
awaryjnego i UPS.

14. Pomiarami parametrow instalacji elektrycznych, sporzgdzaniem protokotéw

i wpisOw do ksigzek obiektow.
15. Realizacjg zlecen o charakterze awaryjnym, w tym awarii elektrycznych
i hydraulicznych.

16. Zlecaniem i nadzorem nad realizacjg napraw wynikajgcych z zakresu gwarancji
sprzetu elektromechanicznego, audiowizualnego, stolarskiego, itp..

17. Prowadzeniem zespotéw do biezgcych napraw instalacji sanitarnych, c.o.,
gazowych, pomiaréw parametrow instalacji z wykonania protokoétow i wpisow do
ksigzek obiektowych.

18. Wykonywaniem ekspertyz aparatury i sprzetu technicznego.

19. Prowadzeniem procedur zwigzanych z paszportyzacja, certyfikacjg i oznaczaniem
sprzetu, w tym ustalaniem cech indywidualnych urzgdzen i aparatury.

20. Wykonywaniem procedur zwigzanych z kasacjg i utylizacjg, a w szczegolnosci:

a) selekcjg sprzetu do kasacji i dalszego wykorzystania,

b) zlecaniem w trybie wnioskowym ekspertyz pracownikom UM i na zewnatrz
jednostki organizacyjnej,

c) wspotdziataniem z Inspektorem BHP w zakresie utylizacji.

21. Zamawianiem i rozliczaniem materiatbw na potrzeby dziatan ustugowych,
konserwacyjnych i usuwania awarii.

22. Prowadzeniem logistyki na potrzeby wiasne.

23. Nadzorem technicznym nad obiektami.

24. Dokonywaniem odbioru roboét i usunietych usterek.

25. Wykonywaniem kosztorysow wstepnych i powykonawczych na potrzeby prac
remontowych w Uniwersytecie Medycznym.

26. Prowadzeniem zespotu wykonawczego rob6t budowlanych.

27. Wspétpracg z wykonawcg w zakresie robot gwarancyjnych i wystepowaniem
0 egzekucje roszczen gwarancyjnych.

28. Ocenianiem wykonanych prac budowlanych, energetycznych i sanitarnych.

29. Wystgpieniami o przerwanie robét lub odstgpienie od umowy.

30. Gospodarkg energetyczng i elektroenergetyczng Uczelni.

31. Zamawianiem i rozliczaniem materiatow do prowadzonych robaot.

32. Rozliczaniem pracownikdéw z zakresu robot.

33. Prowadzeniem magazynow:

a) magazyny materiatowe,
b) magazyn uzywanych srodkéw trwatych i wyposazenia,
C) magazyn rotacyjny.

§ 64
skreslony

§ 65
skreslony
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§ 65 A

skreslony

§ 65B

Biuro Administracyjno-Gospodarcze (KBAG) zajmuje sie:

1. planowaniem i organizacjg pracy pracownikow fizycznych wykonujgcych prace
w obiektach UM,

2. organizacjg transportu majatku jednostek organizacyjnych UM,

3. planowaniem i organizacjg drobnych prac gospodarczych na rzecz jednostek
organizacyjnych UM,

4. pracami zwigzanymi z korespondencjg Wydziatu Farmacji — przyjmowanie,
dystrybucja, wysytka, dokumentowanie i rozliczanie kosztow korespondencji,

5. organizacjg pracy kierowcow, wystawianiem kart pracy, rozliczaniem godzin pracy,

6. rozliczaniem  zakupu paliwa, czesci samochodowych i  materiatow
eksploatacyjnych, rozliczaniem kosztow przeglagdéw i napraw pojazdow oraz
ryczattdw paliwowych, ubezpieczeniem pojazddw,

7. zakupem, ewidencjg i rozliczaniem biletéw MPK,

8. zakupem, ewidencjg i rozliczaniem ustug telekomunikacyjnych dla UM — telefonii
komorkowej i stacjonarnej, mobilnego internetu,

9. prowadzeniem ewidencji pieczgtek, tabliczek, szyldow, ich zamawianiem
Zlecaniem wykonania oraz kasacjg dla wszystkich jednostek organizacyjnych UM,

10.obstugg statych uroczystosci oraz pomocg w organizacji innych imprez
inicjowanych przez UM,

11.zakupem drobnych srodkéw na potrzeby UM w ramach posiadanego pogotowia
kasowego,

12.wspotuczestnictwem w procesie ubezpieczeniowym majgtku UM w tym,
zgtaszaniem szkod do ubezpieczyciela, wspoltpracg z  brokerem
i ubezpieczycielem,

13.zakupem dla UM ustug pralniczych i utylizacji odpaddéw oraz nadzorem nad ich
realizacja,

14.prowadzeniem ewidencji wynajmu pokoi goscinnych oraz sal wykfadowych na
Wydziale Farmacji,

15.wydawaniem przepustek uprawniajgcych do wjazdu samochodem na teren
obiektow przy Placu Hallera 1 i ul. Zeligowskiego 7/9 oraz przepustek tzw. VIP.

§ 66

Centrum Informatyczno - Telekomunikacyjne (KCIT) zajmuje sie:

1. Przyjmowaniem sprzetu komputerowego od dostawcow, nadawanie numeréw
wewnetrznych pozwalajgcych na identyfikacje sktadnikéw oraz zaktadanie kont
uzytkownikow.

2. Dostawe skonfigurowanego sprzetu komputerowego do uzytkownikow
potwierdzong protokotem przyjecia.

3. Instalowaniem stanowisk komputerowych, urzgdzen peryferyjnych i urzgdzen
aktywnych dla potrzeb administracji Uczelni.
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4. Diagnozowaniem i usuwaniem mniejszych awarii sprzetowych.

5. Instalowaniem i konfigurowaniem systeméw operacyjnych oraz programow
uzytkowych na stanowiskach komputerowych.

6. Archiwizacjg systemow operacyjnych na nosnikach tasmowych.

7. Administrowaniem systemami sieciowymi na serwerach.

8. Konserwacjg baz danych na serwerach.

9. Archiwizacjg baz danych na nosnikach CD.

10.Zarzgdzaniem bazami danych, administrowaniem kontami uzytkownikéw.

11.Koordynowaniem dziatan w zakresie organizacji systemu bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

12.Wykonywaniem  wszelkich  czynnosci  wynikajacych z  obowigzkow
administratora systemu teleinformatycznego oraz wspétpracg w tym zakresie z
inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego.

13.Wspodtpraca z Dziekanatami, koordynatorami i pracownikami naukowo-
dydaktycznymi w zakresie planowania zaje¢ studenckich.

§ 67

Biuro ds. Nieruchomosci (KBN) zajmuje sie zapewnieniem wtasciwej biezgce;j
eksploatacji nieruchomosci realizowanej poprzez:
1. Nadzor i kontrole nad stanem technicznym i eksploatacjg obiektow
2. Nadzor nad realizacjg obowigzkowych przeglgdow technicznych — prowadzenie
ksigzek obiektu budowlanego
3. Przygotowywanie warunkow i specyfikacji do przetargéw dotyczacych biezgcej
eksploatacji nieruchomosci
Weryfikacja i rozliczanie faktur za ustugi dotyczgce nieruchomosci
Tworzenie corocznego sprawozdania z kosztéw i przychodow dla obiektéw
Tworzenie rocznych planéw prac i remontow
Przygotowywanie okresowych zestawien z faktur na koniec | i Il kwartatu
Naliczanie naleznych optat i podatkow od nieruchomosci
Najem lub dzierzawa bazy lokalowej uczelni oraz wolnych powierzchni pod
najem
10.Regulacjg stanow prawnych nieruchomosci
11.Prowadzenie bazy danych w tym funkcjonalnych wszystkich lokalizaciji i
budynkow
12.Przygotowywanie propozyciji strategii i jej zmian z zakresu zarzgdzania
nieruchomosciami
13.0Opracowywaniem, uaktualnianiem procedur i proceséw zachodzgcych w
komdérce organizacyjnej oraz procesow, w ktérych jednostka bierze udziat w
zakresie zgodnym z Regulaminem Organizacyjnym Administracji UM.

©CoNOOA

§ 68

Dziat Ksiegowosci (KCKK) zajmuje sie:

1. ewidencjonowaniem dokumentéw Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. rozliczaniem srodkéw w ramach limitdow dydaktycznych, sporzgdzaniem zestawien
wydatkéw i ich uzgadnianiem z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi,
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rozliczaniem srodkow na prace naukowo-badawcze, ekspertyzy i inng dziatalno$¢
ustugowg Uczelni oraz uzgadnianiem wydatkow z kierownikami tych prac,
analizowaniem zobowigzan i naleznosci od kontrahentow oraz prowadzeniem ich
windykaciji,

egzekwowaniem nieterminowych wptat czesnego, przeterminowanych naleznosci
za wykonane prace badawcze, naukowe, szkoleniowe, kursy, za wynajem
obiektow, pomieszczen, urzadzen i innych mogacych przynies¢ straty dla
Uniwersytetu Medycznego w todzi,

informowaniem wtadz Uczelni o efektach windykaciji i realizowanych dziataniach,
prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem Funduszu Pomocy Materialnej dla
Studentow,

prowadzeniem rejestru sprzedazy dla celéow ustalenia podatku od towardw i ustug
VAT oraz sporzgdzaniem miesiecznych deklaracji podatku VAT,

sporzgdzaniem sprawozdawczosci w zakresie finanséw, dziatalnosci naukowo-
badawczej, Srodkdéw trwatych,

sporzgdzaniem deklaracji podatku dochodowego od os6b prawnych CIT-8
I rocznego bilansu.

§ 69

Dziat Finansowy (KCKF) zajmuje sie:

1.

abkwn

sprawdzaniem pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowych
i dokonywanie ich zaptaty,

rozliczaniem zaliczek, depozytow i stypendidw,

prowadzeniem kasy gtéwnej Uczelni i sporzgdzaniem raportéw kasowych,
realizowaniem przelewow polecen zagranicznych,

rozliczaniem delegacji stuzbowych krajowych oraz zlecen dewizowych.

§ 70

Dziat Ptac i Zasitkow (KCKP) zajmuje sie:

1.

sporzgdzaniem list wynagrodzen i naliczaniem zasitkbw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego dla pracownikéw Uniwersytetu oraz wynagrodzen innych osob z tytutu
umow-zlecenia lub umoéw o dzieto,

dokonywaniem miesiecznych rozliczeh z ZUS-em i sporzgdzaniem raportéw
z tytutu sktadek spotecznych, sktadki zdrowotnej i Funduszu Pracy,

dokonywaniem miesiecznych rozliczen z Urzedami Skarbowymi z tytutu podatku od
0s6b fizycznych,

sporzgdzaniem miesiecznych raportow imiennych dla kazdego pracownika z tytutu
odprowadzanych sktadek ZUS RMUA,

. rozliczaniem rocznym pracownikow i innych osob z tytutu podatku dochodowego

od 0s6b fizycznych i sporzgdzaniem PIT-6w,

przeliczaniem zarobkéw pracownikow dla celdw emerytalnych i wyliczaniem
kapitatu poczatkowego,

sporzgdzaniem sprawozdawczosci z wykorzystania funduszu pfac.

§ 71



35

Dziat Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji (KCKE) zajmuje sie:

1. prowadzeniem ewidencji majatku Uniwersytetu, zgodnie z wiasciwg klasyfikacja,

2. prowadzeniem ewidencji umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych,

3. przygotowywaniem plandw inwentaryzacji majgtku Uniwersytetu i ich realizacja,

4. organizowaniem i przeprowadzaniem kasacji skfadnikbw  majgtkowych
w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

ROZDZIAL VII

PRZEPISY KONCOWE

§72
Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 r.
§73

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie przewidzianym dla jego
wydania.



