UNIWERSYTET MEDYCZNY

w LODZI

ZARZADZENIENR 28
zdnia 20 cevuaa, 20 v,
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi
W sprawie
"Regulaminu Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu Medycznego w todzi"

Na podstawie art. 83 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164,
poz. 1365 z pdzn. zm.) oraz § 121 ust. 7 statutu Uniwersytetu Medycznego w todzi zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w todzi, zwany w tytule
"Regulaminem Organizacyjnym Administracji", stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzdr nad wykonaniem postanowiern Regulaminu powierzam Kanclerzowi Uniwersytetu Medycznego
w todzi.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 32/2005 z dnia 27 grudnia 2005 r., wprowadzajace tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego Administracji, z pézniejszymi zmianami za wyjatkiem § 53 ust. 3 i 4,
wskazanego zarzadzenia, ktéry obowigzuje do dnia 31 grudnia 2011r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2011 roku.

Otrzymuia:
—~  Wszystkie jednostki organizacyjne UM
- Witryna UM



Zatgcznik do zarzgdzenia nr H8 /2011

z dnia A0 czevnice RO,
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi
REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRACJI
Uniwersytetu Medycznego w todzi




Lédz 2011

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI

Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

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 p6zn. zm.), innych ustaw i przepiséw dotyczacych szkot wyzszych oraz sektora
sfery budzetowej, Statutu UM w todzi z dnia 29.06.2006 r. z pdézn. zm.
oraz niniejszego regulaminu.

§2

llekro¢ w przepisach regulaminu organizacyjnego uzywa sie okreslenia:



o

. Uniwersytet, Szkofa, Uczelnia lub UM — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet

Medyczny w todzi,

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé m.in. biuro, dziat, sekcje,
zespot,

Ustawa - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (Dz.U. nr 164, poz. 1365 z pozn. zm.),

Minister — nalezy przez to rozumieé Ministra Zdrowia,

Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Medycznego w todzi,

Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Administracji
Uniwersytetu Medycznego w todzi.

§3

Niniejszy regulamin organizacyjny okreéla:

sl

Zasady organizacji pracy w Uniwersytecie.

Strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu.

Zakres uprawnien i obowigzkéw Kanclerza Uniwersytetu i jego zastepcow
Ramowe zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administracji.

ROZDZIAL i

ZASADY ORGANIZACJI PRACY W UNIWESYTECIE

1. Zasady dziatalnosSci jednostek organizacyjnych

§4

1. W zarzgdzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa,

co oznacza, ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego
przetozonego, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny
za ich wykonanie.



2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego
szczebla, jest obowigzany polecenie to wykonac, zawiadamiajac 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.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutu wykonywania powierzonych im
obowigzkow, w tym wydawanych im polecen ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg
za:

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

b) merytoryczng wiasciwosé realizacii powierzonych im obowigzkéw,

c) wiasciwg forme i terminowo$é w realizacji powierzonym im obowigzkow, w tym
wydawanych im polecen.

§5

—h

. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizujg zadania okre$lone w swych
zakresach dziatania.

. Wspotpraca migdzy jednostkami organizacyjnymi odbywa si¢ na zasadzie Scistego
wspoidziatania (a nie zalezno$ci stuzbowe;j).

3. Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwtocznie
przekazac¢ jednostce kompetentnej lub dokonujacej 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 byé¢ niezwlocznie przekazane
zainteresowanym jednostkom lub pracownikom.

5. W przypadku niecierpigcym zwioki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby
narazi¢ na szkode Uczelnie, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzigé
dziatania konieczne dla zatatwienia sprawy.

O decyzji podjetej z pominieciem drogi stuzbowej nalezy zawiadomi¢ bezzwiocznie
bezposredniego przetozonego oraz kierownika wtasciwej jednostki organizacyjnej.

. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu
okreslonej sprawy, Rektor (Kanclerz) ustala jednostke organizacyjng lub osobe
odpowiedzialng za skompletowanie catosci materiatdw oraz przygotowanie
kompleksowej, wyczerpujacej informaciji.

N
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2. Przyjmowanie i zdawanie funkcji.

§ 6

1. Przekazywanie i objecie funkcji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, ktory winien by¢ aprobowany przez bezposredniego przetozonego.
2. Protokét winien zawierac:



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
sktadnikow majatkowych w odniesieniu do oséb na stanowiskach materialnie
odpowiedzialnych sporzadza sie wedtug obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

ROZDZIAL 1l

STRUKTURA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§7

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

§8

Rektor (RR) kieruje dziatalno$cig Uniwersytetu, reprezentuje go na zewnatrz, jest

przetozonym jego pracownikow oraz sprawuje nadzér nad administracjq i gospodarkg
Uniwersytetu.

§9

1. Rektorowi podlegaja bezposrednio:
a) Kanclerz,
b) Biuro Rektora (RRB),
c) Biuro Audytu i Kontroli (RBAK),
d) Biuro Promocji i Wydawnictw (RBPW),
e) Centrum Innowacji i Transferu Technologii (RCITT),
f) Centrum ds. Organizacji i Obstugi Studiow w Jezyku Angielskim (RCSA),
g) Inspektorat BHP (RBH),
h) Inspektor P.Poz. (RBHP),
i) Petomocnicy Rektora.
2. Rektor sprawuje nadzér nad:



a) Uniwersyteckimi Szpitalami Klinicznymi, za posrednictwem Prorektora
ds. Klinicznych *

b) Bibliotekg Gtéwna, za posrednictwem Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy
z Zagranicg*.

¢) Pozostatymi  jednostkami miedzywydziatowymi i ogdlnouczelnianymi
za posrednictwem Prorektora ds. Nauczania i Wychowania

§ 10

Rektor bezposrednio sprawuje swe funkcje przy pomocy prorektorédw, kanclerza,
oraz petnomocnikow:

OO0 s N~

Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica (RN);
Prorektora ds. Klinicznych (RK);

Prorektora ds. Nauczania i Wychowania (RW);
Prorektora ds. Rozwoju Uczelni (RU);

Kanclerza (RKC);

Petnomocnikow Rektora.

§ 11

Prorektorowi ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica (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 nadzér merytoryczny nad wydawnictwami Uniwersytetu.
5. Podejmuje decyzje w sprawach osobowych w odniesieniu do pracownikéw
bedacych nauczycielami akademickimi i pracownikdéw 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) z dziatami:
a) Dziat ds. Bytowych Studentéw (RWS), ktéremu podlegajg Domy Studenta
(RWSD),
b) Dziat Ksztatcenia (RWK),
c) Dziat Rekrutacji (RWR),
d) Dziat Rozliczen Dydaktycznych (RWRD),
e) Akademickie Biuro Karier (RWBK),
f) Sekcja Miedzynarodowej Wymiany Studentow (RWMWS).
2. Jednostki miedzywydziatowe i ogéinouczelniane poza Bibliotekg Giéwne[

§ 14

Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni (RU) podlega Biuro Analiz i Strategii (BAIS)
Z jednostkami:

1. Dziatem Programéw Pomocowych (KDPP),

2. Dziatem Analiz (DA).

§ 15

Dziekanowi Wydziatu Farmaceutycznego (DZF) podlegaja:

1. Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego (DF).

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

§ 16

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

§17

Dziekanowi Wydziatu Lekarskiego (DZL) podlegaja:

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



1. Dziekanat Wydziatu Lekarskiego (DL).
2. Centralny Oérodek Egzaminacyjny Wydziatu Lekarskiego (WLCOE).

§18

Dziekanowi Wydziatu Nauk Biomedycznych i Ksztatcenia Podyplomowego (DKP)
podlega Dziekanat tego Wydziatu (DZKP).

§19
Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DNZ) podlega Dziekanat tego Wydziatu (DZ).
§ 20

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

§ 21

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

§ 22

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

ROZDZIAL IV

KANCLERZ | JEGO ZASTEPCY
§ 23

1. Kanclerz (RKC) kieruje administracjq i gospodarka Uniwersytetu oraz podejmuje

decyzje dotyczace jej mienia w zakresie zwyktego zarzadu, z wylgczeniem spraw

zastrzezonych dla organéw UM w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym

oraz Statucie Uniwersytetu.

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

3. Kanclerz posiada uprawnienia i obowigzki wynikajace z §§ 116-118 Statutu
Uniwersytetu, a w szczeg6inosci:

A



a) jest bezposrednim przetozonym zastepcow Kanclerza,
b) jest bezposrednim przetozonym pracownikéw administracji - zajmujgcych

c)

d)

kierownicze stanowiska w jednostkach mu podporzadkowanych,

na wniosek Kierownikéw jednostek zatrudnia pracownikéw administracji
| obstugi oraz pracownikéw administracji, ktorych 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 prawidtowe nadzorowanie nad gospodarowaniem mieniem
Uniwersytetu Medycznego w todzi,

wspotpracuje z organami i administracja UM w todzi w zakresie obstugi
administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego,

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

okresla  zakresy uprawnien i  obowigzkow zastepcow  Kanclerza,
z uwzglednieniem art. 82 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i §§
27,29 i 31 niniejszego regulaminu.

Kanclerz koordynuje dziatalno$cia w zakresie realizacji przez Uczelnie zadan
na potrzeby obronne, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego.

§ 24

Kanclerzowi bezpoérednio podlegaja;
Zastepca Kanclerza — Kwestor (KCK).

1.
2
3.
4. Biuro Organizacyjno-Prawne (KBOP), w tym:

. Zastgpca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT).

Zastepca Kanclerza ds. Organizacyjno-Ekonomicznych (ZKOE).

a)

b)
c)
d)

Dziat Organizacyjno-Prawny (OPDOP), wraz z zewnetrznymi kancelariami
prawnymi,

Dziat Statutowo-Senacki (OPDS),

Kancelaria Gtéwna (OPKG),

Archiwum (OPA)

Biuro Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi i Bazg Obcg (KBSK)
Centrum Informatyczno ~ Telekomunikacyjne (KCIT) z dziatami:

a)
b)
c)
d)

Dziatem Administratoréw i Utrzymania Sieci (CDAU),

Dziat Koordynacji Wspomagania Planowania Dydaktyki (CDWPD),
Dziatem Wdrazania Ustug Wysokiego Poziomu (CDWU),
Centralny Serwis i Magazyn IT (CSMIT).

Biuro Kadr (KBK), w tym:

a. Dziat Spraw Osobowych (BKDSO)
b. Sekcja Spraw Socjalnych (BKS)

Sekretariat Kanclerzy (KCS).
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§ 25

Kanclerz wykonuje swe zadania przy pomocy zastepcdw, z ktdérych jeden jest
Kwestorem.

1.

§ 26

Zastepca Kanclerza, ktéry jest Kwestorem (KCK), pefni jednoczesnie funkcje

gtéwnego ksiegowego Uniwersytetu i kieruje oraz nadzoruje prace w bezposrednio

podlegtych mu jednostkach organizacyjnych wymienionych w § 28 niniejszego

regulaminu, a w szczegodlnosci:

a) prowadzi rachunkowo$¢ jednostki,

b) wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi,

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

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

e) organizuje prawidtowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych niezbednych
do prowadzenia ewidencji ksiggowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) zajmuje sig opracowaniem zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont,

g) sporzadza wewnetrzne i zewnetrzne sprawozdania finansowe, deklaracje
podatkowe, ubezpieczeniowe oraz wptaty na PFRON,

h) zajmuje sie opracowaniem planéw rzeczowo-finansowych i analiz,

i) sporzadza roczne sprawozdania finansowe Uczelni.

Zastepca Kanclerza — Kwestor musi posiada¢ wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

umozliwiajgce mu realizacje dziatan, o jakich mowa w ust. 1.

§ 27

Zastepcy Kanclerza, ktory jest Kwestorem (KCK), bezposrednio podlegaja;

ke

. Zastepca Kwestora,
2. Dziat Finansowy (KCKF),

3.

4. Dziat Ptac i Zasitkéw (KCKP).

Dziat Ksiegowosci (KCKK),
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§ 28

1. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT) organizuje i nadzoruje
pracg w  bezposrednio podlegajacych mu  jednostkach organizacyjnych
wymienionych w § 30 niniejszego regulaminu, a w szczegoélnosci zarzgdza
Uczelnig poprzez:

a) opracowywanie projektu strategii rozwoju bazy dydaktycznej i zarzgdzania
nieruchomos$ciami Uniwersytetu,

b) przeprowadzanie analiz ekonomicznych, technicznych i organizacyjnych
dotyczacych mozliwosci realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu,

c) tworzenie i przygotowywanie corocznych i dtugoterminowych planéw remontéw
i inwestycji Uniwersytetu oraz nadzér nad ich wykonaniem, ustalanie zakresow
czynnosci kierownikéw podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

2. Zastgpca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych ponadto:

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

b) zapewnia przeglady urzadzen, instalacji i obiektow zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

C) wspoidziata z Zastepcg 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. Biuro Inwestycji (BI).

2. Biuro ds. Nieruchomosci (KBN).

3. Biuro Remontdéw i Eksploatacji (BRE).

§ 30

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

a) opracowywanie projektu strategii rozwoju organizacyjno - ekonomicznego
Uniwersytetu,

b) wprowadzanie zasad budzetu zadaniowego i polityki rachunkowosci,

C) przeprowadzanie analiz ekonomicznych oraz finansowych dotyczacych
mozliwosci realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu,

d) ustalanie zakresébw czynnosci kierownikdw podleglych mu jednostek
organizacyjnych,

2. Zastepca Kanclerza ds. Organizacyjno — Ekonomicznych ponadto:
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a) ma prawo do uzyskiwania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze
udostepniania odpowiednich dokumentow,
b) wspoétdziata z Zastepcg Kanclerza — Kwestorem oraz Zastepcyg Kanclerza ds.

Inwestycyjno-Technicznych, w zakresie opracowywania planu rzeczowo-
finansowego Uniwersytetu,

c) realizuje inne zadania zlecone przez Rektora i Kanclerza.
§ 31

Zastepcy Kanclerza ds. Organizacyjno — Ekonomicznych (ZKOE) podlegaja;

Biuro Administracyjno-Gospodarcze (KBAG),

Biuro Obstugi i Realizacji Zamoéwien Publicznych (BOIRZP),

Biuro Petnomocnika Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych (KBON),
Dziat Ewidencji Majatku i Inwentaryzaciji (KCKE),

Samodzielna Sekcja ds. Obronnych (AC)

Al - R

ROZDZIAL V

KIEROWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU

§ 32

Kierownicy poszczegbinych jednostek organizacyjnych administracji Uniwersytetu
sg odpowiedzialni za realizacje zakreséw dziatania tych jednostek, ktére zostaly
wymienione w Il 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.

§33
Obowigzki i uprawnienia kierownikéw poszczegdinych jednostek organizacyjnych

administracji Uniwersytetu okreslaja ,zakresy czynnosci” zatwierdzone odpowiednio
przez Rektora lub Kanclerza.
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ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU

§ 34

Biuro Audytu i Kontroli (RBAK) zajmuje sie w szczegdblnosci:

1
2

8

9

Przygotowywaniem rocznego planu audytu.

Przeprowadzaniem zapewniajgcych zadan audytorskich  skiadajacych sie

z czynnosci planowania, wykonywania badania zasadniczego oraz czynnosci

sprawozdawczych koriczacych sie zlozeniem sprawozdania z przeprowadzonego

zadania.

Przeprowadzaniem doradczych zadan audytorskich, ktérych przebieg oraz sposéb

udokumentowania zalezy od ich rodzaju i charakteru.

Przeprowadzaniem czynnosci sprawdzajacych wdrazanie przyjetych

przez jednostki organizacyjne rekomendaciji (zalecen) przedstawionych w wyniku

przeprowadzenia zadan zapewniajgcych.

Opracowywaniem sprawozdania z wykonania planu audytu.

Prowadzeniem catoksztaltu spraw zwigzanych z organizacja i realizacjg kontroli

doraznych zlecanych przez Wiadze Uczelni (Rektora, Prorektoréw oraz Kanclerza)

oraz sprawdzaniem wykonania zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonych
kontroli, w szczeg6lnosci:

a) opracowaniem programu kontroli dla zadania,

b) przeprowadzaniem kontroli w zakresie ustalonej problematyki,

c) okreslaniem przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci w dziataniu
kontrolowanej jednostki, ustalaniem oséb odpowiedzialnych za powstanie tych
nieprawidtowosci oraz wskazywaniem sposobdéw i$rodkéw umozliwiajgcych
likwidacje ujawnionych nieprawidtowosci,

d) Przeprowadzaniem kontroli sprawdzajacych realizacje polecen pokontrolnych,

Opracowywaniem sprawozdania rocznego w zakresie zrealizowanych kontroli

doraznych,

Koordynowaniem i kontrolg w zakresie zatatwiania skarg i wnioskow naptywajacych

do Uczelni,

Rejestrowaniem i gromadzeniem ostatecznej dokumentacji kontroli i audytéw

przeprowadzonych w Uczelni przez instytucje zewnetrzne,

10 Opracowaniem wewnetrznych regulacji dotyczacych komoérki, przede wszystkim

w obszarze metodologii badania.

11 Wspoipracg z zewnetrznymi organami kontrolujgcymi dziatalno$¢ Uczelni.
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§35

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

© N O

a) kreowaniem pozytywnego wizerunku Uczelni w mass mediach,

b) zbieraniem i opracowywaniem informacji o istotnych  wydarzeniach
i osiggnieciach Uniwersytetu, jego pracownikow [ studentéw
oraz ich upowszechnianiem w mass mediach i na stronie internetowej Uczelni,

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

d) organizowaniem konferencji prasowych na polecenie Rektora,

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

f) obstugg medialng przedsiewzie¢ o charakterze ogdlnouczelnianym,

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

h) merytoryczna redakcjg strony internetowej Uczelni,

) aktualizacjg danych o Uczelni w katalogach i informatorach pozauczelnianych,

i) gromadzeniem dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni,

k) wszechstronnym, kompleksowym i systemowym promowaniem Uczelni,

) kreowaniem pozytywnego wizerunku Uniwersytetu, zwlaszcza jego prestizu
naukowego i dydaktycznego wsrod krajowych i zagranicznych uczelni
oraz instytucji naukowych,

m) zapewnianiem profesjonalnej — aktualnej, écistej i atrakcyjnie przygotowanej
informacji o Uczelni, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup

odbiorcéw,
Opracowywaniem planéw wydawniczych.
Organizowaniem prac i prowadzeniem sekretariatu Senackiej Komisji

ds. Wydawnictw.

Opracowywaniem redakcyjnym, przygotowywaniem do druku, drukowaniem,
powielaniem i oprawa (prace introligatorskie) wszystkich prac wydawniczych
z zakresu dziatalno$ci Komisji i innych prac wydawniczych zlecanych przez Wiadze
Uczelni lub bezposredniego przetozonego.

Zawieraniem umdw autorskich.

Prowadzeniem kontroli materiatowe;j i rozliczaniem zuzytych materiatow.
Rozliczaniem oraz wystawianiem faktur i rachunkow za ustugi.

Prowadzeniem dziatalno$ci z zakresu technik audiowizualnych.
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§ 36

Centrum Innowacji i Transferu Technologii (RCITT) zajmuje sie w szczegdlnosci:

1.

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

Wsparciem w tworzeniu przedsiewzie¢ wymagajacych wspotpracy réznych grup
badawczych — wspoétpracy miedzywydziatowej i interdyscyplinarnej zmierzajgcej
do komercjalizacji opracowan naukowych.

Wspotdziataniem z zespotami i jednostkami badawczymi Uczelni.

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

Wspotuczestnictwem w prowadzeniu dziatan informacyjnych i promocyjnych
w zakresie wykorzystywania wynikow badan naukowych i potencjatu badawczego,
a takze ksztaicenia ustawicznego oraz organizacjg konferencji tematycznych,
wystaw, targéw i spotkan.

Opracowaniem modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w Uczelni.
Inicjowaniem i przygotowywaniem dziatalnosci akademickiego inkubatora
przedsigbiorczo$ci oraz inkubatora technologicznego.

Informowaniem i pomoca w dostepie do potencjainych zrédet finansowania
przedsigwzigC zarowno dla naukowcdw, jak i przedsiebiorcow.

Pomocg w przygotowaniu oferty technologicznej i przeprowadzeniu transferu
technologii.

10. Przygotowaniem i uruchomieniem systemu serwisowego z zakresu wynikéw badan

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

§ 37

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

1.

Rekrutacjg studentdéw zagranicznych, a w szczegdlno$ci:

a) opracowywaniem i uzgadnianiem z Wiadzami Uczelni szczegétowych zasad
rekrutacji i ich publikacja,

b) powotywaniem i organizacjg prac komisji,

c) kontaktami z aplikantami w procesie rekrutacji (korespondencja, rozmowy
telefoniczne na przestrzeni od lutego do sierpnia),

d) gromadzeniem dokumentacji aplikacyjnej kandydatéw,

e) opracowywaniem i organizacjg programu wprowadzajgcego,

Obstugg administracyjng studentéw studiujgcych w jezyku angielskim

W nastepujacych obszarach: ’

a) sprawy legalizacji pobytu i jego przebiegu:
1) pomoca w aplikacji i uzyskaniu kart pobytu czasowego,
2) wspoétpracg z Wydziatem ds. Cudzoziemcéw Urzedu Wojewddzkiego

w todzi,



3)
4)

5)
6)
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organizacjg i realizacjg procedur ubezpieczenia w NFZ,

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

pomoca w kontaktach ze stuzba zdrowia w przypadkach zachorowan,
pomocyg w kontaktach z urzedami i instytucjami na terenie kraju,

b) sprawy finansowe:

1)

8)

wspotpracg z firma zewnetrzng w sprawach ptatnosci studentéw z USA
i Kanady,

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

obstuga specjalnego konta G5 (wptywy z Departamentu Edukaciji),
rozliczaniem opfat studentéw,

prowadzeniem procedur windykacyjnych,

organizowaniem audytéw zleconych przez Departament Edukacji USA
wiym przygotowaniem i tlumaczeniem niezbednych dokumentéw
finansowych Uczelni,

wystawianiem faktur na Zzgdanie studentéw potwierdzajacych uiszczenie
optaty czesnego,

rozliczaniem  faktur  zewnetrznych  wystawionych przez  podmioty
zagraniczne,

C) sprawy zwigzane z tokiem studiow:

1)

6)

dokumentowaniem postepéw w nauce ( okresowe karty osiggnie¢, karty
ewaluacyjne na zajgcia kliniczne, transkrypty),

prowadzeniem dokumentacji dla instytucji zagranicznych potwierdzajgcych
status studenta,

przygotowywaniem listéw dziekanskich i referencyjnych,

tworzeniem dokumentaciji aplikacyjnej dla potrzeb osrodkéw zagranicznych

( MSPE-USA, Kanada, Foundation Programme Application —UK),
tworzeniem dokumentacji dla studentow odbywajgcych zajecia kliniczne
za granica,

tworzeniem i legalizowaniem dokumentéw akademickich (dyploméw,
transkryptow).

3. Organizacjg dziatan zwigzanych z realizacjg projektu ,Study in English”,
a w szczegolnosci:
a) w zakresie dydaktyki:

organizowaniem posiedzen Rady Programowej,

ustanawianiem i wprowadzeniem standardéw porzadkujacych sprawy
programowe w oparciu o wspétdziatanie z Rada Programowa,

uktadaniem i koordynowaniem planéw zajec,

planowaniem i koordynacjg sesji egzaminacyjnych,

organizowaniem posiedzen rad pedagogicznych,

wspoétpracg z National Board of Medical Examiners w Filadelfii w zwigzku
z wprowadzaniem i organizacjg egzamindéw zewnetrznych,
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7) posredniczeniem w zakupie literatury dla jednostek dydaktycznych
i ich finansowaniem,
8) posredniczeniem w zakupach sprzetu audiowizualnego i laboratoryjnego,
materiatdw biurowych dla jednostek dydaktycznych i ich finansowaniem,
9) wprowadzaniem danych do programu ,Pensum” i ich aktualizowaniem,
10) wprowadzaniem danych do systemu UXP,
11) wprowadzaniem ankiet ewaluacyjnych i ich analiza,
12) organizowaniem zaje¢ klinicznych i praktyk w oérodkach zagranicznych,
13) prowadzeniem analiz poréwnawczych,
b) w zakresie marketingu i promocji:
1) projektowaniem, redagowaniem informatoréw studenckich w jezyku
angielskim,
2) pozyskiwaniem kontaktow miedzynarodowych,
3) organizowaniem i obstuga wizyt oficjalnych delegacji zagranicznych,
4) wspétpracg z uczelniami zagranicznymi, organizacjami edukacyjnymi
i ambasadami,
S) reprezentowaniem Uczelni w migdzynarodowych konferencjach i targach
edukacyjnych,
) wspotpracg z Fundacja ,Perspektywy” w ramach projektu ,otudy in Poland”,
7) wspotudziatem w projektowaniu materiatéw promocyjnych,
) dystrybucjg materiatow promocyjnych do partneréw zag ranicznych,
) tworzeniem i aktualizacjg strony internetowej dla potrzeb studiéw w jezyku
angielskim.

§38

Inspektorat BHP (RBH) petni funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy, a w szczegdlnosci zajmuije sie:

1.

Przeprowadzaniem kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganiem przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

Udziatlem w ocenie zatozenn i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni
albo jej czesci, oraz zgtaszaniem wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzialem w  przekazywaniu do uzytkowania nowo  wybudowanych
lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich cze$ci, w ktorych
przewiduje sie pomieszczenia pracy.

Udziatem w opracowywaniu uczelnianych uktadéw zbiorowych pracy, zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
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oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

6. Opiniowaniem szczegoétowych instrukgji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy.

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

8. Prowadzeniem rejestréw, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych,
a takze przechowywaniem wynikéw badaf i pomiaréw czynnikdw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy.

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

10.Udziatem w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie
z wykonywang praca.

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

12.Wspodtpraca z upowaznionymi laboratoriami, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub warunkow ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw.

13.Wspotdziataniem z osrodkami medycyny pracy sprawujgcymi opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu wstepnych, okresowych
i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw.

14.Wspotdziataniem ze spoteczng inspekcjg pracy oraz uczelnianymi organizacjami
zwigzkowymi.

15.Uczestniczeniem w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
atakze w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz innych
uczelnianych komisjach zajmujgcych sig¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy.

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

§ 39

Inspektorat P.poz. (RBHP) wykonuje zadania stuzby P.poz. okreslone odrebnymi

przepisami, a w szczegélnosci zajmuje sie:

1. Kontrolowaniem przestrzegania przepiséw P.poz. przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

2. Przeprowadzaniem okresowych kontroli warunkéw ochrony technicznej
nieruchomosci i ruychomosci.



3.

4.
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Przygotowaniem wnioskow, wystapien pokontrolnych i projektéw zarzadzen
dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;.
Organizacjg szkolen w zakresie P.poz. dla pracownikéw i studentow.

§ 40

Petnomocnik ds. Ochrony Informagii Niejawnych (RIN) zajmuje sie w szczegélnosci:

1.

Ochrong informacji niejawnych.

2. Zapewnieniem ochrony systeméw teleinformatycznych dot. informacji niejawnych.
3.
4. Kontrolg ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzeganiem przepisow

Zarzgdzaniem ryzyka bezpieczenstwa informaciji niejawnych.

o0 ochronie tych informagji.

Opracowywaniem i aktualizowaniem planu ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie,

Prowadzeniem szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Przeprowadzaniem zwyktego postepowania sprawdzajgcego oraz kontrolnego
postepowania sprawdzajgcego.

Prowadzeniem aktualnego wykazu pracownikow, ktérzy posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz osdb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Przekazywaniem do ABW do ewidencji, danych oséb uprawnlonych do dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” i wyzej a takze 0sOb, ktérym
odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktoérych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 41

Biuro Rektora (RRB) zajmuje sie w szczegélnosci:

1.

Prowadzeniem spraw bezpo$rednio zwigzanych z pracg Rektora, w tym:
a) Koordynacja i organizacjg spotkan Rektora,
Koordynacjg i organizacjg uroczystosci,
) Ttumaczeniem dokumentdw i spotkan anglojezycznych,
) Prowadzeniem spraw zwigzanych z udzialem Uczelni w: KRAUM,
KRLUP, KRASP, KAAUM oraz t TN,

e) Przygotowywaniem wystapienn i materiatow dla mediéw, materiatow

konferencyjnych oraz materiatéw do biuletynu uczelnianego, itp.,

f) Obstugg administracyjng Senatu i Kolegium Rektorskiego.
Przekazywaniem informacji o uchwatach Senatu oraz zarzadzeniach i decyzjach
Rektora do Biura Organizacyjno-Prawnego.

Przyjmowaniem skarg i wnioskow.

Udziatem w opracowywaniu rocznych sprawozdan Rektora z dziatalnosci
Uniwersytetu.

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

eezZ
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6. Organizacjg szkolenia podyplomowego dla obcokrajowcow — stypendystéw RP.

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

8. Wspdipracg z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie postrzegania
ustalonych w Uczelni zasad i kompetencji dotyczacych przekazywania informacji
0 Uniwersytecie.

9. Przygotowywaniem zlecanych przez Rektora, projektow opracowan o charakterze
informacyjnym i okoliczno$ciowym.

§ 42

Dziat Nauki i Wspétpracy z Zagranica (RNN) zajmuje sie w szczegolnosci:

1. Obstugg administracyjng, planowaniem i sprawozdawczo$cig dziatalnoéci
naukowo-badawczej jednostek organizacyjnych  Uniwersytetu realizowanej
wramach, dziatalnosci statutowej, grantow Narodowego Centrum Nauki oraz
umow,

2. Przygotowywaniem listéw intencyjnych, nawigzywaniem wspoétpracy z uczelniami
| organizacjami zagranicznymi oraz dokumentacji potrzebnej do podpisywania
umow miedzy uczelniami zagranicznymi,

3. Nadzorem nad przygotowang dokumentacjg dotyczaca wnioskéw o nadanie tytutu
profesora,

4. Przeprowadzaniem formalnosci zwigzanych z nadawaniem tytutu ,doktor honoris
causa’,

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

6. Obstugg administracyjng Senackiej Komisji ds. Nauki oraz jej zespotow,

7. Obstuga administracyjng Senackiej Komisji ds. Wspétpracy Miedzynarodowej
i Wymiany Naukowej,

8. Obstugg administracyjng zagranicznych wyjazdow pracownikow, stuchaczy studiow
doktoranckich oraz studentéw Uniwersytetu,

9. Obstugg administracyjng pobytu gosci zagranicznych.

10.Przygotowywaniem  materiatbw dla  Os$rodka Przetwarzania  Informacji
oraz Informatora Nauki Polskiej.

11.Kompleksowg obstugg zadan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy z Unii
Europejskiej.

12.Wspdipracg z pionem kwestury w przygotowaniach do kontroli finansowe;
projektdw ramowych.

13.Pozyskiwaniem $rodkéw finansowych na aparature naukowo-badawczg.

14. Prowadzeniem ewidencji prac naukowo-badawczych.

15.Rejestrowaniem uméw o dzieto oraz uméw zlecenia finansowanych z funduszy
naukowo-badawczych.
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§ 43

Sekretariat Studium Doktoranckiego (RNSD) zajmuje sie obstugg administracyjng
studiow doktoranckich prowadzonych przez wydziaty Uniwersytetu i alokowanych

Klinikach i Zaktadach przyporzadkowanych tym wydziatom oraz wszelkimi
formalnos$ciami wynikajacymi z tych obowiazkéw, a w szczegolnosci:
1. Organizowaniem | przeprowadzaniem rekrutacji na | rok stacjonarnych

i niestacjonarnych studiow doktoranckich.

2. Obstugg i prowadzeniem spraw Senackiej Komisji ds. Studiéw Doktoranckich
oraz Rekrutacyjnej Komisji ds. Studiéw Doktoranckich.

3. Prowadzeniem rejestréw i dokumentacji doktorantéw oraz absolwentéw studiéw
doktoranckich Uniwersytetu i bytej Akademii Medycznej.

4. Prowadzeniem czynno$ci administracyjnych w toku studiow, opracowywaniem
korespondencji w oparciu o przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

5. Wydawaniem decyzji o przyjeciu i skresleniu, zaswiadczen, indeksow i legitymaciji
doktoranta.

6. Przygotowywaniem planéw zaje¢ z przedmiotéw obowigzkowych i fakultatywnych.

7. Ewidencjg zaliczen z przedmiotow objetych programem studiéw doktoranckich
i ocen rocznych.

8. Zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem ubezpieczenia zdrowotnego doktorantéw
i cztonkow ich rodzin oraz prowadzeniem rozliczen sktadek zdrowotnych w ramach
programu ,Pfatnik-ZUS".

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

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

11.Ewidencjonowaniem i rozliczaniem uiszczonych wptat za niestacjonarne studia
doktoranckie.

12. Wystawianiem faktur, wezwan do zaptaty i naliczaniem odsetek od nieterminowych
wptat.

13.Przygotowywaniem  zestawien finansowych, sprawozdan statystycznych,
okresowych i rocznych.

14.Przygotowywaniem regulamindw i innych aktéw prawnych dotyczacych zasad
odbywania studiéw doktoranckich.

§ 44

Dziat ds. Bytowych Studentéw (RWS) zajmuje sie w szczegoinosci:

1. Prowadzeniem wszystkich spraw zwigzanych z pomocg socjalng dla studentéw
i doktorantéw oraz sporzadzaniem list wypfat $wiadczen przyznawanych
z funduszy pomocy materialne;.

2. Przygotowywaniem we wspdipracy =z Biurem  Organizacyjno-Prawnym
oraz Uczelniang Radg Samorzadu Studenckiego i Radg Samorzadu Doktorantéw
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zarzadzen iregulaminéw zawierajgcych zasady korzystania przez studentow
i doktorantéw z pomocy materiaine;.

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

4. Prowadzeniem wszystkich spraw w Uczelni zwigzanych z przyznawaniem,
ewidencjg oraz sporzadzaniem list wyptat stypendiow  przyznawanych
przez Ministra Zdrowia.

5. Prowadzeniem ewidencji rozliczen naleznosci dewizowych oraz sporzadzaniem list
wyptat Swiadczen stypendialnych dla studentéw cudzoziemcow.

6. Prowadzeniem dokumentacji i zgtaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego
studentow - obywateli RP, ktérych w $wietle przepisbw o powszechnym
ubezpieczeniu  zdrowotnym  Uczelnia ma obowigzek ich zgtoszenia
do ubezpieczenia i optacania skiadki.

7. Nadzorem nad Domami Studenckimi (RWSD) w zakresie:

a) ustalania wykazéw studentéw i doktorantéw uprawnionych do zakwaterowania
oraz przekazywania tych wykazéw do Doméw Studenckich,

b) ustalania optat i kosztéw za zakwaterowanie,

C) prowadzenia biezacej 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 studentéw
i doktorantow w Domach Studenckich.

§ 45

Dziat Ksztatcenia (RWK) zajmuje sie w szczegélnosci:

1. Monitorowaniem zmian w przepisach prawnych dotyczacych ksztatcenia.

2. Przygotowywaniem we wspdtpracy z Biurem Organizacyjno-Prawnym
wewnetrznych regulacji prawnych zwigzanych z procesem ksztatcenia.

3. Ustalaniem w porozumieniu z Wiadzami Uczelni jednolitych $ciezek dziatania
Dziatu Ksztaicenia i dziekanatow oraz wspéipracg w powyzszym zakresie
z Petnomocnikiem Rektora ds. Krajowej Struktury Kwalifikacji.

4. Przyjmowaniem oraz wstepng weryfikacjg wnioskéw o nagrody dydaktyczne
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi oraz wnioskéw o nagrody dydaktyczne
Ministra Zdrowia.

5. Obstugg administracyjng i merytoryczng odpowiednich Komisji Senackich:

a) Komisji ds. Dydaktyki,
b) Komisji ds. Oceny Jakosci Ksztatcenia,
c) Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Doktorantéw,
d) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Doktorantow.
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Wspolpracg z samorzadem studenckim m. in. w zakresie spraw studentéw
dotyczacych toku studiéw oraz obstugg administracyjng organizacji studenckich
zarejestrowanych w Uczelni.

Obstuga studentéw oraz przygotowywaniem decyzji w zakresie odwotan
w sprawach:

a) odpfatno$ci studentéw za ustugi edukacyjne zwigzane z ksztatceniem,

b) odptatnosci studentéw za zajecia dydaktyczne w przypadku ich powtarzania.
Wspbipracg z Dziatem Rozliczen Dydaktycznych oraz Dziatem Rekrutacji
w zakresie przygotowywania sprawozdan i statystyk dotyczacych studentow
i absolwentdéw.

§ 46

Dziat Rekrutacji (RWR) zajmuje sie w szczegélnosci:

1.
2.
3.

o

Nadzorem nad sprawami zwigzanymi z rekrutacjg w Uniwersytecie.
Kontrolg wptat z tytutu optat rekrutacyjnych.
Prowadzeniem spraw zwigzanych z procesem rekrutacji, w szczegéinosci:

a) przygotowywaniem propozyciji zasad rekrutaciji oraz nadzorem
nad ich przestrzeganiem,

b) biezacym informowaniem kandydatéw o zasadach rekrutacji i przyje¢
na Uczelnie,

C) przygotowywaniem  rekrutacji od  strony techniczno-administracyjnej
(opracowywaniem terminarza rekrutacji, rejestracji on-line oraz nadzorem
nad rejestracjg on-line),

d) przygotowywaniem i aktualizowaniem strony internetowej rekrutacii,

e) przygotowywaniem raportéw dla Wiadz Uczelni dotyczacych rekrutadii,

f) koordynacjg prac Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych,

g) koordynacja prac Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;j,

h) organizacja egzaminéw wstepnych do Uczelni,

i) przyjmowaniem dokumentéw od os6b zakwalifikowanych do przyjecia,

j) przesytaniem dokumentéw do Dziekanatdw,

k) nadawaniem numeréw albumow,

) dokonywaniem biezacych zmian w systemie Rekrutacja.XP,

m) przygotowaniem decyzji administracyjnych w  zakresie przypisanych
obowigzkédw,

n) wspotpracyg z jednostkami zewnetrznymi administracji panstwowej w zakresie
przygotowywania statystyk, w tym dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego,

Wspoipracg z Biurem Promocji i Wydawnictw w zakresie posiadanych kompetencii.

Przygotowywaniem i udziatem w targach edukacyjnych.

Przygotowywaniem i uczestnictwem w dziataniach promocyjnych w zakresie

obowigzkow przypisanych do Dziatu Rekrutacii.
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7. Wszystkimi sprawami zleconymi przez Wiadze Uczelni, w szczeg6lnosci Prorektora

ds. Nauczania i Wychowania.

§ 47

Dziat Rozliczen Dydaktycznych (RWRD) zajmuje sie w szczegolnosci:

1.
2.

Administrowaniem i obstugg systemu informatycznego ,Pensum”.

Rozliczaniem rocznego wymiaru zajeé dydaktycznych jednostek organizacyjnych,

w tym:

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

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

C) sporzadzaniem list wyptat wynagrodzern za godziny ponadwymiarowe
dla nauczycieli akademickich ww/w jednostkach dla wszystkich rodzajéw
studiow wg stawek obowigzujacych na danym stanowisku,

d) przygotowaniem, sprawdzeniem i sporzadzeniem list wyptfat wynagrodzenia
dla nauczycieli za nadzér nad realizacjg prac dyplomowych.

Przygotowaniem oraz rejestrowaniem uméw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych

dla pracownikow Uczelni nie bedacych nauczycielami akademickimi oraz dla oséb

nie bedacych pracownikami Uniwersytetu Medycznego w todzi i doktorantow:

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

b) sporzadzaniem informacji dotyczacych zawieranych umow niezbednych
dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (program Ptatnik).

Sporzadzaniem planowanego obcigzenia dydaktycznego dia jednostek

organizacyjnych na Wydziatach,

Sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych przebiegu wyptat wynagrodzen zaréwno

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

innych zleconych przez Witadze Uczelni,

Opracowywaniem informacji dotyczacych obcigzenia dydaktycznego

poszczegoinych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz nauczycieli zatrudnionych

w tych jednostkach wymaganych przy przegladach kadrowych.

Wspolpracg z Dziatem Rekrutacji i Dziatem Ksztalcenia w zakresie

przygotowywania sprawozdan i statystyk dotyczacych nauczycieli akademickich,

studentow oraz absolwentow.

Przygotowywaniem, we wspotpracy z Biurem Organizacyjno-Prawnym,

wewnetrznych regulacji prawnych w zakresie zadan realizowanych przez Dziat

Rozliczer Dydaktycznych.
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§ 48

Akademickie Biuro Karier (RWK) zajmuje sie prowadzeniem poradnictwa zawodowego
i udzielaniem informacji oraz posrednictwem pracy, polegajacym w szczegoinosci na:

1.

Udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy absolwentom i studentom pomocy
w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, a w szczegolnosci na:
a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwos$ciach szkolenia
i ksztatcenia,
b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajacych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia,
C) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy absolwentéw i studentéw.
Pozyskiwaniu aktualnych informacji o ofertach pracy, stazy i praktyk
oraz ich udostepnianiu studentom i absolwentom UM.
Pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci poprzez
udzielanie informacji i doradztwo w/w zakresie.
Gromadzeniu danych dotyczacych rynku pracy, w tym sytuacii zawodowej
absolwentow UM.

§ 49

Sekcja Migdzynarodowej Wymiany Studentéw zajmuje sie w szczegolnosci:

. Obstugg administracyjna programu unijnego ERASMUS,

2. Obstugg administracyjng zagranicznych wyjazdéw studentéw w ramach programu

ERASMUS.

§ 50

. Do zakresu dziatania Biura Organizacyjno-Prawnego (KBOP) nalezg

w szczegolnosci:
a) sprawy dotyczgce organizacji i funkcjonowania Uczelni oraz sprawy zwigzane
z obstugg prawna.
b) nadzorowanie i koordynowanie dziatan wewnetrznych jednostek Biura
Organizacyjno-Prawnego, w tym:
1) Dziatu Organizacyjno-Prawnego (OPDOP),
2) Dziatu Statutowo-Senackiego (OPDS),
3) Kancelarii Gtéwnej (OPKG),
4) Archiwum (OPA).

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

a) Prowadzenie oraz biezaca aktualizacja:
1) Centralnego rejestru umoéw,
2) Rejestréw zarzadzen oraz pism okélnych,
3) Rejestru jednostek organizacyjnych Uczelni.
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b) Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych lub wspétudziat
w opracowywaniu wewnetrznych  aktow prawnych redagowanych przez
poszczegoblne, merytorycznie wiasciwe jednostki organizacyjne Uczelni.

C) Przekazywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w brzmieniu
ostatecznym do decyzji Wtadz Uczelni, po uprzedniej weryfikacji zgodnosci
procesu legislacyjnego z przyjetymi w tym zakresie regulacjami.

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

e) Aktualizacja struktury organizacyjnej Uniwersytetu w systemie kadrowo-
ptacowym.

f) Koordynacja wspdtpracy jednostek organizacyjnych Uczelni z zewnetrznymi
kancelariami éwiadczacymi na rzecz Uniwersytetu ustugi prawne.

g) Prowadzenie rejestru i archiwizowanie kopii projektéw uméw zaopiniowanych
pod wzgledem formalno-prawnym,

. Do zakresu dziatania Dziatu Statutowo-Senackiego nalezy w szczegolnosci:

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

b) Wspéipraca 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 stenograméw 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 szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu regulaminu wyborczego danej kadencji,

2) opracowanie kalendarium,

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

4) organizacja spotkan wyborczych i prezentacji kandydatow,

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

6) sporzadzanie dokumentacji (uchwat UKW, komunikatéw, kart wyborczych,
protokotéw komisji skrutacyjnych, sprawozdan dot. wynikéw wyboréw
dla potrzeb wewnetrznych i instytucji, nominacji i innych).

. Do zakresu dziatania Kancelarii Gtéwnej nalezy w szczeg6lnoéci:

a) Przyjmowanie i segregowanie korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i kompetencjami.

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

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

d) Przygotowywanie do wystania oraz wysytanie korespondencji
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e) Umieszczanie w prasie zawiadomien o konkursach i przetargach oraz ofert
ogtoszen dla potrzeb Uniwersytetu.
f) Realizacja uméw z ppup ,Poczta Polska” w zakresie przesytek listowych
w obrocie krajowym i zagranicznym, dla potrzeb Uniwersytetu.
g) Przygotowywanie zapotrzebowan na czasopisma i wydawnictwa na podstawie
zgtoszen poszczegolnych jednostek organizacyjnych Uczelni.
h) Wystawianie delegacji stuzbowych.
) PosSwiadczanie zgodnosci odpiséw z oryginatami, dokumentdéw, dyplomow itp.
j) Przyjmowanie skarg i wnioskdw.
. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczegdlnosci:
a) wspdipraca z komoérkami organizacyjnymi w  zakresie prawidtowego
opracowania spraw i przygotowania ich do przekazania do zarchiwizowania,
b) przejmowanie  uporzadkowanych akt z poszczegdinych  komorek
organizacyjnych, w tym:
1) uzgadnianie rodzaju i terminu przekazania akt,
2) zabezpieczanie i sprawdzanie zgodno$ci ze spisem,
3) rejestrowanie i ewidencjonowanie spiséw,
C) prowadzenie ewidencji zasobu aktowego,
d) przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji
nie archiwalnej jednostek Uniwersytetu,
e) opracowywanie akt w przypadku, gdy przejete akta sg nie opracowane,
f) inicjowanie brakowania dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego, w tym:
1) sprawdzanie spiséw i wstepne brakowanie dokumentaciji, ktorej okres
przechowywania uptynat,
2) powotywanie komisji,
3) uzyskiwanie wszelkich niezbednych zgod,
4) procesowanie wszelkich czynnosci zwigzanych ze zniszczeniem
dokumentacji brakowanej (pozyskiwanie ofert, ustalanie warunkéw umowy
i jej realizacja),
g) udostepnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom, dla celdéw
stuzbowych, urzedowych, prywatnych i badawczych, w tym:
1) uzgadnianie potrzeby i terminu,
2) uzyskiwanie niezbednych zgéd,
3) wprowadzanie danych z udostepnienia i zwrotu do ksiag udostepnien.
h) przeprowadzanie cyklicznych szkolen dla pracownikow Uczelni z zakresu
obowigzujacych zasad archiwizacji dokumentow.
. Do zadan zewnetrznych kancelarii prawnych nalezy w szczegoino$ci:
a) Przygotowanie pozwow, prowadzenie i reprezentowanie Uczelni w sprawach
sadowych przeciwko UM.
b) Udzielanie ustnych opinii prawnych i wydawanie na pi$mie opinii prawnych.
c) Przygotowywanie i opiniowanie projektéw uchwat, zarzadzen UM.
d) Przygotowywanie wzorow decyzji w sprawach studentéw | instancyjnych,
rowniez przygotowanie decyzji Il instancyjnych.



28

e) Opiniowanie regulaminéw UM.

f) Obstuga postepowan administracyjnych.

g) Opiniowanie umoéw i porozumien zawieranych przez UM.

h) Obstuga prawna komisji przetargowych w Biurze Obstugi i Realizacji Zaméwien
Publicznych.

i) Przygotowywanie i opiniowanie petnomocnictw i upowaznien dla Wtadz Uczelni
oraz np. kierownikéw prowadzacych projekty badawcze.

j) Obstuga prawna Komisji Senackich.

k) Opiniowanie pod katem formalno-prawnym dokumentéw dla jednostek UM,
w tym réwniez konsultacje.

) Obstuga prawna postepowan dyscyplinarnych w sprawach studentéw
i nauczycieli akademickich

§ 51

Dziekanaty zajmuja sie w szczegdlnosci:

8.
9.

W zakresie obstugi studentéw:

. Przyjeciem i sprawdzeniem teczek osobowych z listg przekazang z Dziatu

Rekrutacji.

Sporzadzaniem odpowiedzi na wniesione odwotanie po zakonczonej rekrutacii.
Zakfadaniem teczek osobowych dla studentébw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Organizacjg inauguraciji roku akademickiego.

Prowadzeniem dokumentacji i ewidencji dot. studentow (papierowa
i elektroniczna): wypisywaniem indekséw, skierowan na obowigzkowe szczepienia
przeciwko WZW typ B, wypisywanie ksiazeczek zdrowia, aktywowaniem
i przedtuzeniem terminu waznosci legitymacji, wystawianiem duplikatéw na prosbe
studenta ,przechowywaniem kart egzaminacyjnych i obiegowych, protokotow,
wydawaniem wszelkich dokumentéw przeznaczonych do podpisu przez studenta,
wystawianiem zaSwiadczen (réwniez absolwentom o wysokosci $éredniej
ze studiow).

Sporzgdzeniem imiennych list studentdéw, zaréwno z przyporzadkowaniem
do danych grup jak i w formie i protokotéw dla wyktadowcow.

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

Kompletowaniem dokumentacji dot. fakultetéw.

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

10. Obstugg administracyjng stuzby kandydackie.
11.Przygotowywaniem i koordynacja plandéw studiéw dla przynaleznych sobie

kierunkow.

12.Koordynacjg i rezerwacja sal wyktadowych i éwiczeniowych.
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13. Planowaniem i koordynacjg rozktadow zajec¢ dla studentow.

14.Organizacjg praktyk wakacyjnych, a w tym:

a) zawieraniem wstepnych porozumien,

b) przygotowywaniem skierowan oraz programu praktyk,

C) sporzadzaniem umow zlecen dla opiekunéw praktyk.

15.Wspotpracg z Dziatem ds. Bytowych Studentéw w zakresie stypendiéw socjalnych
| przygotowywaniem list stypendiéw naukowych.

16. Obstugg sytemu Dziekanat XP a w tym: wprowadzaniem danych dot. toku studiow,
semestru, przedmiotow, wyktadowcdw, grup, ocen, wszystkich decyzji w czasie
ksztafcenia 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.Obstugg administracyjng postepowan dyscyplinarnych toczacych sie przeciwko
studentom.

20.Organizowaniem egzamindw komisyjnych (ustalaniem terminéw sktadu komisiji,
przygotowywaniem protokotow i kart do gtosowania).

21. Przygotowywaniem kart okresowych osiggnie¢ studenta, sporzadzeniem
zestawien ocen z egzamindéw i wyliczeniem $éredniej ocen w danym roku
akademickim.

22. Przygotowywaniem dokumentdw dla Komisji ds. Dyplomowania.

23. Prowadzeniem procedury zwiazanej z zakoriczeniem studiow, w tym:

a) prowadzeniem ewidencji prac dyplomowych,

b) sprawdzeniem prac w systemie plagiatowym prac zlozonych do obrony,

c) ustalaniem  terminu  obrony pracy licencjackiej  Iub egzaminu
dyplomowego/magisterskiej,

d) nadzorowaniem procedur zwigzanych z reaktywacja studentéw,

e) przygotowywaniem dokumentéw zwigzanych z ukonczeniem  studiow:
rejestracja w indeksie, sporzadzaniem dyploméw, wyliczaniem $rednigj
do dyplomu (cz. A i B), na podstawie indeksu lub karty okresowe; osiggnie¢
studenta, Dzienniczka Praktyk, wydawaniem zaswiadczen, kart obiegowych,
prowadzeniem ksigg dyplomowych ,wydawaniem niezbednych dokumentow
po obronie, prowadzenie procedury zwigzanej z reaktywacjg studentow,
przygotowywaniem list absolwentéw konczacych studia z wyréznieniem
i dyplomow za wyniki w nauce za dany rok akademicki,

f) prowadzeniem ewidencji prac magisterskich.

24.Wspétorganizacjg uroczystego wreczenia dyplomow.

25.Weryfikacjg dyploméw

26. Sporzgdzeniem wykazu réznic programowych oraz wyciggu z indeksu (zmiana
Uczelni w trakcie toku studiow).

27.Posredniczeniem w zawieraniu uméw w zakresie odptatnego ksztatcenia
studentdw, oraz ubezpieczen zdrowotnych.
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28.Naliczaniem i weryfikacjg wptat za ustugi edukacyjne, powtarzania przedmiotu,
awanse.

29.Obstugg programu bankowego w tym:

a) sporzadzaniem miesiecznych sprawozdan dla Dziatu Ksiggowosci z tytutu
wptat, za ustugi edukacyjne,

b) sprawozdawczo$cig i wspétpracq z Dziatem Finansowym z tytutu zalegtosci
finansowych, w tym: przygotowywaniem wezwan do zaptaty, naliczaniem
odsetek ustawowych, prowadzeniem rejestru tzw. ,<Zadtuzonych studentow”.

30.Biezacy obstuga interesantéw w godzinach pracy w dni powszednie i sobotnio —
niedzielne zjazdy.

31.Przygotowywaniem aktualnych informacji i powiadomien dla studentéw do gablot
informacyjnych oraz na strone internetowa,.

32.Monitorowaniem  prawidtowosci  przebiegu dydaktyki oraz obowigzujacej
dokumentacji i w razie koniecznosci zgtaszaniem uwag do odpowiednich
jednostek.

33. Przygotowywaniem i weryfikacjg danych do informatora studentéw.

ll. W zakresie obstugi administracyjnej dot. spraw dydaktycznych i naukowych
Wydziatu, obstugi administracyjnej Dziekanéw i Prodziekanow, Rad Wydziatéw
oraz pracownikéw Wydziatu.

1. Przygotowywaniem i udziatem protokolarnym w posiedzeniach Rad Wydziatu
i Kolegiow Dziekanskich.

2. Wspotpracg z Prodziekanem ds. Nauki dotyczacej przygotowywaniem wnioskow
i sprawozdan z dziatalnosci statutowej i dokumentacji oceny parametrycznej
Wydziatu, Oddziatu i jednostek wydziatowych.

3. Przygotowywaniem ankiety jednostek Wydziatu.

4. Przygotowywaniem materiatéw zwigzanych z procesem dydaktycznym,
a w szczegolnosci:

a) ustanowieniem i wprowadzeniem standardéw porzgdkujgcych tok studiow
b) planowaniem i koordynowaniem sesji egzaminacyjnych,
¢c) organizowaniem rad pedagogicznych.

5. Przygotowywaniem materiatbw Raportu Samooceny do akredytacji dla kierunku

studiow.

6. Organizowaniem posiedzen Komisji ds. Zatrudnienia.

7. Kompletowaniem o$wiadczen do minimum kadrowego.

8. Organizowaniem posiedzen Komisji Programowe;.

9. Organizowaniem posiedzen Komisji ds. Rozwoju Naukowego.

10. Obstugg administracyjng przewodoéw doktorskich, habilitacyjnych oraz postepowan
o nadanie tytutu profesora.

11. Przygotowywaniem ksigg dyplomowych: doktorskich i doktora habilitowanego.

12. Przygotowywaniem postepowania konkursowego na nastepujgce stanowiska:

a) profesora zwyczajnego lub profesora nadzwyczajnego,
b) adiunkta, asystenta i pracownikéw dydaktycznych.
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13.Przygotowywaniem  postepowania konkursowego do  petnienia funkgciji
kierowniczych w nastepujgcych jednostek organizacyjnych: katedrach, klinikach,
oddziatach klinicznych, zaktadach.

14.Prowadzeniem rejestru zezwolen na wykonywania badan na zwierzetach.

15. Kontrolg wydatkéw na poszczegéinych kontach Wydziatu.

16.Organizacjg wyboréw do wtadz Wydziatu oraz do funkcji: Dziekana, Prodziekana,
przedstawicieli Rady Wydziatu, Senatu.

17.0bstugg sekretariatdw Dziekanéw i Prodziekanow.

I W zakresie spraw kadrowych.

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

2 Zlecaniem godzin dydaktycznych wg tokow i form studiow w systemie ,Pensum”.

Przygotowaniem dokumentacji do nagréd przyznawanych  pracownikom

niebedgcym nauczycielami akademickimi.

4. Prowadzeniem ewidencji urlopéw kierownikéw jednostek oraz informowanie

o0 terminach badan okresowych.

Kontrolg merytoryczna umoéw zlecen zawieranych przez pracownikéw Wydziatu.

6. Nadzorowaniem nad prawidiowoscig przebiegu procesu podpisywania wnioskow
0 odliczenia podatku z tytutu praw autorskich w obrebie jednostki.

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

w

o

IV W zakresie ksztafcenia podyplomowego (dot. dziekanatow, ktérym przypisane
sg te zadania)

1. Organizacja kurséw do specjalizacji umieszczonych na centralnej liscie Centrum
Medycznego Ksztatcenia Podyplomowego, tzn.:
a) organizacjg ptatnych kurséw ogoinopolskich z réznych dziedzin medycyny,
b) prowadzeniem archiwum dokumentéw zwigzanych z kursami,
c) weryfikacjg umoéw o dzieto/zlecenie za kursy specjalizacyjne,
d) wystawianiem faktur,
e) sporzadzeniem okresowych sprawozdan z przeprowadzenia kursow.

V Ponadto:

1. Przygotowaniem réznych sprawozdan i statystyk okresowych, rocznych.

2. Koordynowaniem prac zwigzanych z funkcjonowaniem administracyjnym jednostki,
w tym obstuga kontaktéw z instytucjami zewnetrznymi.

3. Kompletowaniem i przekazywaniem dokumentaciji do Archiwum.

4. Prowadzenie korespondencji zagranicznej, potwierdzenie dokumentéw —
studentéw, absolwentéw.
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§ 52

Biuro Oddziatu Ksztatcenia Podyplomowego Wydziatu Farmaceutycznego (BOKPWF)
zajmuje sie w szczegoélnosci:

1.

Organizacjg i przygotowywaniem zaplecza administracyjnego dla szkolen
wramach prowadzonych specjalizacji i szkolen ciagtych dla farmaceutow

i diagnostow laboratoryjnych, studiéw podyplomowych, prowadzonych na Wydziale
Farmaceutycznym.

Obstugg uczestnikéw szkolen.

Wspdtpracg z kadrg dydaktyczng katedr, zaktadéw, radami programowymi
i przedstawicielami firm oraz urzedéw wspoétorganizujacych szkolenia.
Prowadzeniem finanséw zwigzanych ze szkoleniami.

Prowadzeniem statystyki i nadzorowaniem ewaluacji kurséw.

Przygotowywaniem okresowych sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej
i finansowej szkolen dla potrzeb wewnetrznych i Ministerstwa Zdrowia
oraz Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

§ 53

Centralny Os$rodek Egzaminacyjny Wydziatu Lekarskiego (WLCOE) zajmuje sie
w szczegodlnosci:

1.

Tworzeniem zestawdw pytan do egzamindw rocznych z przedmiotow wybranych.

2. Przeprowadzaniem egzamindéw w oparciu o teksty w trybie elektronicznym.
3.
4. Przekazywaniem wynikéw do dziekanatéw.

Weryfikacjg wynikow egzaminow.

§ 54

Biuro Analiz i Strategii (BAIS) zajmuje sie w szczegélno$ci:

1.

Nadzorem na strategicznymi obszarami pozyskiwania zewnetrznych zrodet
finansowania dla Uniwersytetu, w tym w szczegolnosci nad Dziatem Programéw
Pomocowych.

Nadzorem nad pozyskiwaniem, przetwarzaniem oraz prezentacjg danych
gromadzonych przez Uniwersytet, w tym szczegoinosci nad Dziatem Analiz.
Prowadzeniem dziatalnoéci analitycznej dla potrzeb wdrazania i kontroli strategii
rozwoju Uniwersytetu.

Wspoipracg z Kanclerzem, Kolegium Rektorskim, Kwesturg, Biurem Rektora
i innymi jednostkami Uniwersytetu i instytucjami zewnetrznymi w zakresie analizy
danych i planowania strategicznego.

Wspdipracg z instytucjami  publicznymi, urzedami administracji rzadowej
i samorzgdowej, organizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowywania,
opracowywania, konsultacji dokumentdw programowych oraz ich realizaciji,
w odniesieniu do zatozen strategii rozwoju Uczelni.
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6. Wykonywaniem innych dziatarn zleconych przez Kanclerza wynikajgcych

bezposrednio z obszaréw kluczowych dla wdrazania strategii rozwoju Uczelni.

§ 55

Dziat Analiz (DA) zajmuje sie w szczeg6lnosci:

1.

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

Przygotowaniem i wdrozeniem systemu rachunkowosci zarzadczej.

Wspoipracg z Centrum Informatyczno - Telekomunikacyjnym w zakresie
efektywnego wdrozenia systemu informatycznego Uczelni, w czedci zwigzanej
z analizg danych.

Przygotowywaniem raportéw finansowych oraz analiz finansowych na potrzeby
zarzadcze Wtadz Uczelni.

§ 56

Dziat Programéw Pomocowych (KDPP) zajmuje sie w szczegélnosci:

1.

9.

Weryfikacjg zgtaszanych projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych
pod katem ich zgodnosci ze strategia Uczelni oraz zatwierdzaniem ich do realizacji.
Koordynacjg przygotowann projektow finansowanych w ramach dostepnych
programow pomocowych krajowych i zagranicznych Ilub samodzielnym
przygotowywaniem wymaganego pakietu dokumentacji na podstawie odrebnych
upowaznien.

Wspotpracg z uczelniami publicznymi i niepublicznymi w zakresie przygotowywania
projektow i dokumentéw aplikacyjnych, tworzenia konsorcjéw projektowych,
wymiany doswiadczen zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

Reprezentowaniem Wtadz Uczelni w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem,
obstugg i innymi niezbednymi czynno$ciami zwigzanymi z realizacjg programoéw
pomocowych na podstawie odrebnych upowaznien.

Organizowaniem szkolen, warsztatéw i innych przedsiewzie¢ informacyjnych
dla pracownikéw Uczelni oraz innych zainteresowanych, dotyczacych mozliwosci
finansowania projektéw zgtaszanych i realizowanych przez Uniwersytet.

Ewidencjg i archiwizacjg projektéow zgtaszanych i realizowanych przez Uniwersytet.
Nadzorowaniem wiasciwej realizacji obowigzkéw informacyjno- promocyjnych
projektow realizowanych w ramach programéw pomocowych na podstawie
odrebnych upowaznien.

Gromadzeniem i przetwarzaniem danych zwigzanych z planowaniem i realizacjg
projektow oraz oceng ich zgodno$ci z celami strategii rozwoju Uczelni.

Wspotpracg z Dziatem Analiz w zakresie oceny efektywnosci projektow
zgtaszanych i realizowanych przez Uniwersytet.

10.Wspdtpracg z innymi jednostkami Uczelni zaangazowanymi w sposéb posredni

lub bezposredni w realizacje zadan projektu.
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§ 57

Biuro Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi i Baza Obcg (KBSK) zajmuje sie
W szczegolnosci:

1. Prowadzeniem catoksztattu spraw dotyczacych nadzoru i kontroli uniwersyteckich

szpitali klinicznych oraz jednostek zlokalizowanych na bazie obcej obejmujacych:

a) realizacje zadan statutowych,

b)  dostgpno$é, poziom udzielanych $wiadczen w odniesieniu do szpitali
klinicznych,

C) prawidtowo$¢ gospodarowania mieniem,

d) gospodarke finansowa,

. Obstuga merytoryczng i administracyjng Senackiej Komisji ds. Klinicznych.

. Opracowaniem oraz prowadzeniem umoéw zawieranych  z uniwersyteckimi
szpitalami klinicznymi oraz szpitalami stanowigcymi dla Uniwersytetu baze obca.

. Przygotowywaniem projektu podziatu $rodkéw finansowych przyznawanych
Uczelni w formie dotacji budzetowej przeznaczonej na sfinansowanie $wiadczen
zdrowotnych wykonywanych w ramach szkolenia studentéw oraz nadzorem
i kontrolg nad realizacjg wydatkow z przyznanej dotacji.

. Prowadzeniem spraw dotyczacych zmian w statutach szpitali klinicznych.

. Prowadzeniem spraw dotyczacych powotywania i odwotywania rad spotecznych
szpitali.

. Prowadzeniem sprawozdawczosci dotyczacej szpitali klinicznych (wynikajacych
z obowigzujacych regulacji prawnych) na potrzeby Ministerstwa Zdrowia,
Ministerstwa Finanséw oraz Gtéwnego Urzedu Statystycznego).

. Zbieraniem danych oraz przygotowywaniem na zlecenie Wtadz Uczelni oraz innych
urzedoéw merytorycznie wtasciwych, opracowan dotyczacych dziatalnosci szpitali
klinicznych oraz jednostek uniwersyteckich zlokalizowanych na tzw. ,bazie obcej”.

. Prowadzeniem spraw dotyczacych skarg pacjentoéw szpitali klinicznych.

§ 58

Centrum Informatyczno - Telekomunikacyjne (KCIT) zajmuje sie w szczegdlnosci:

. Przyjmowaniem sprzetu komputerowego od dostawcéw, nadawanie numerdow
wewnetrznych pozwalajacych na identyfikacje sktadnikow oraz zaktadanie kont
uzytkownikow.

2. Dostawg  skonfigurowanego sprzetu komputerowego do  uzytkownikow

potwierdzong protokotem przyjecia.
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3. Instalowaniem stanowisk komputerowych, urzadzen peryferyjnych i urzgdzen
aktywnych dla potrzeb administracji Uczelni.

4. Diagnozowaniem i usuwaniem mniejszych awarii sprzetowych.

Instalowaniem i konfigurowaniem systeméw operacyjnych oraz programéw

uzytkowych na stanowiskach komputerowych.

Archiwizacjg systeméw operacyjnych na nosnikach taSmowych.

Administrowaniem systemami sieciowymi na serwerach.

Konserwacja baz danych na serwerach.

9. Archiwizacjg baz danych na nosnikach CD.

10. Zarzadzaniem bazami danych, administrowaniem kontami uzytkownikow.

11.Koordynowaniem dziatan w zakresie organizacji systemu bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

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

13.Wspdipracg z Dziekanatami, koordynatorami i pracownikami naukowo-
dydaktycznymi w zakresie planowania zajeé studenckich.

o

© N o

§ 59

1. Biuro Kadr (KBK) zajmuje sig catoksztattem spraw pracowniczych w Uczelni. Biuro
realizuje swoje zadania zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami
poprzez:

a) Dziat Spraw Osobowych (BKDSO),

b) Sekcje Spraw Socjalnych (BKS).

2. Dziat Spraw Osobowych zajmuje sie w szczegélnosci:

a) Realizacjg polityki kadrowej nakreslonej przez Senat i Rektora.

b) Inicjowaniem dziatain stuzacych poprawie funkcjonowania Uczelni w zakresie
spraw kadrowych.

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

d) Przygotowywaniem do decyzji Rektora lub Kanclerza dokumentéw 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 dziatalnosci prowadzonej w ramach stosunku
pracy, bedacej przedmiotem prawa autorskiego.

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

h) Opracowywaniem wykazdéw uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej, tj. tzw. ,13 pensji”.
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Opracowywaniem dokumentacji zwigzanej z weryfikacjg kapitatu poczatkowego.
Prowadzeniem spraw zwigzanych z zarejestrowaniem,  aktualizacjg
oraz wyrejestrowywaniem zgtoszen do ZUS pracownikéw i cztonkdw ich rodzin,
w ramach programu elektronicznego ,PLATNIK-ZUS”.

Zawieraniem  uméw  cywilno-prawnych  dla pracownikéw i  o0séb
nie zatrudnionych w Uczelni, bioracych udziat w ksztatceniu organizowanym w
ramach kurséw i szkolen (poza pracami badawczymi zwigzanymi z dydaktyka)
oraz w ramach realizacji Programu Ramowego Unii Europejskie;.
Prowadzeniem sprawozdan statystycznych i wykazéw z zakresu spraw
kadrowych dla potrzeb wewnetrznych i zewnetrznych.

m) Ewidencjonowaniem czasu pracy pracownikéw.

n)

Prowadzeniem ewidencji wydawanych legitymacji  ubezpieczeniowych
dla pracownikéw i cztonkdw ich rodzin.

Prowadzeniem ewidencji i rozliczen finansowych wydawanych legitymagiji
stuzbowych, dla nauczycieli akademickich.

Obstugg administracyjng postepowan dyscyplinarnych toczacych sie przeciwko
nauczycielom akademickim.

Opracowywaniem dokumentacji dotyczacej odznaczer.

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

Przygotowywaniem  limitéw oraz  rozliczaniem  premii przyznawanej
pracownikom niebedacymi nauczycielami akademickimi na podstawie wnioskow
kierownikéw, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w Uczelni.
Przygotowywaniem dokumentacji i sprawowaniem  kontroli formalnej
nad ustalaniem  uprawnien do nagréd przyznawanych  pracownikom
niebedacymi nauczycielami akademickimi.

. Sekcja Spraw Socjalnych zajmuje sie w szczegélnosci:

a)

Opracowywaniem planéw rzeczowo-finansowych  dziatalnosci socjalnej
W porozumieniu i we wspoétpracy ze zwigzkami zawodowymi oraz kontrolg ich
realizaciji.
Opracowywaniem planéw wykorzystania i gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Opracowywaniem wspélnie ze zwigzkami zawodowymi projektu Regulaminu
ZFSS.
Obstugg administracyjng Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
dotyczaca: udzielania zapomdg, dofinansowania do rekreacji oraz koloni,
zimowisk i wczaséw dla pracownikdw, emerytdw i rencistéw oraz ich rodzin, w
tym:

1) przyjmowaniem i realizacjg wnioskow o udzielanie zapomég,

2) opracowywaniem rachunkoéw za korzystanie z rekreacii,

3) przyjmowaniem i realizacjg wnioskbw na wypoczynek dzieci

(kolonie, obozy, zimowiska, zielone szkoly itp.),
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4) przyjmowaniem i realizacjg wnioskoéw na wypoczynek rodzinny -
wczasy indywidualne i ,wczasy pod gruszg’.
e) Obstugg administracyjng Funduszu Mieszkaniowego, w tym:
1) przyjmowaniem i realizacjg wnioskéw o udzielenie pozyczki,
2) przygotowywaniem umdw,

3) prowadzeniem kartoteki imiennej osob korzystajacych z Funduszu
Mieszkaniowego,

4) przygotowywaniem list potracen.

f) Obstugg merytoryczng i administracyjng Komisji Socjalne; opiniujgcej wszystkie
wnioski realizowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

g) Organizowaniem imprez okolicznosciowych — Gwiazdki dla dzieci oraz Dnia
Seniora.

h) Sprawdzaniem zgodno$ci stanu $rodkéw finansowych na koncie Funduszu
Socjalnego (wptaty i wyplaty $wiadczen) ze stanem faktycznym i zapisami
ksiegowymi.

i) Naliczaniem i sprawdzaniem podatkéw od $wiadczen socjalnych,
przekazywaniem informacji do Dziatu Ptac i Zasitkow oraz Dziatu Ksiegowosci.

§ 60

Sekretariat Kanclerzy (KCS) zajmuje sie w szczegolnosci:

NO O WD~

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

Przyjmowaniem skarg i wnioskow.

Prowadzeniem ksiegi kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.

Przygotowywaniem terminarza spotkan Kanclerzy.

Prowadzeniem korespondencji zwigzanej z obstugg Kanclerzy.

Prowadzeniem Sekretariatu.

§ 61

Dziat Finansowy (KCKF) zajmuje sie w szczegoinosci:

1.

o0

Sprawdzaniem pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
finansowych i dokonywanie ich zaptaty.

Rozliczaniem zaliczek, depozytéw i stypendidw.

Prowadzeniem kasy gtéwnej Uczelni i sporzadzaniem raportéw kasowych.
Realizowaniem przelewéw polecen zagranicznych.

Rozliczaniem delegacji stuzbowych krajowych oraz zlecen dewizowych.

§ 62

Dziat Ksiegowosci (KCKK) zajmuje sie w szczegdlnosci:

1.

Ewidencjonowaniem dokumentéw Uczelni zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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2. Rozliczaniem $rodkéw w ramach limitéw dydaktycznych, sporzadzaniem zestawien
wydatkdw i ich uzgadnianiem z poszczegolinymi jednostkami organizacyjnymi.

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

4. Analizowaniem zobowigzan i naleznosci od kontrahentéw oraz prowadzeniem
ich windykaciji.

5. Egzekwowaniem nieterminowych wptat czesnego, przeterminowanych naleznosci
za wykonane prace badawcze, naukowe, szkoleniowe, kursy, za wynajem
obiektéw, pomieszczen, urzadzerr i innych mogacych przynies¢ straty
dla Uniwersytetu.

6. Informowaniem wiadz Uczelni o efektach windykacji i realizowanych dziataniach.

7. Prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem Funduszu Pomocy Materialngj
dla Studentéw.

8. Prowadzeniem rejestru sprzedazy dla celéw ustalenia podatku od towardw i ustug
VAT oraz sporzgdzaniem miesiecznych deklaracji podatku VAT.

9. Sporzadzaniem sprawozdawczosci w zakresie finansow, dziatalnosci naukowo-
badawczej, sSrodkéw trwatych.

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

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

12.Rozliczaniem i ewidencjg gospodarki magazynowe;.

13.Rozliczaniem i ewidencja skryptow.

14.Uzgadnianiem z Dziatem Majatku i Inwentaryzacji stanu $rodkéw trwatych.

15.Uzgadnianiem z Dziatem Ptac i Zasitkow przekazanego do Urzedu Skarbowego
podatku oraz przekazywanych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

16.Analizg wyptacanych wynagrodzen.

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

18.Sporzadzaniem planéw  rzeczowo-finansowych rocznych i  czteroletnich
oraz sporzgdzaniem sprawozdan z wykonania rocznego planu rzeczowo-
finansowego.

19.Prowadzeniem ewidencji i analizy kosztéw dotyczacych Funduszy Strukturalnych
i Unijnych.

20.Sporzadzeniem sprawozdania z dziatalnosci finansowej Uczelni.

21.Dokonywaniem analiz na potrzeby Wtadz Uczelni.

§ 63

Dziat Ptac i Zasitkéw (KCKP) zajmuje sie w szczegodlnosci:

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



39

2. Dokonywaniem miesiecznych rozliczen z ZUS-em i sporzgdzaniem raportéw

z tytutu sktadek spotecznych, skiadki zdrowotnej i Funduszu Pracy.

3. Dokonywaniem miesiecznych rozliczen z Urzedami Skarbowymi z tytutu podatku
od osob fizycznych.

4. Sporzadzaniem miesiecznych raportéw imiennych dla kazdego pracownika z tytutu
odprowadzanych sktadek ZUS RMUA.

5. Rozliczaniem rocznym pracownikéw i innych os6b z tytutu podatku dochodowego
od 0s6éb fizycznych i sporzadzaniem PIT-6w.

6. Przeliczaniem zarobkéw pracownikéw dla celdw emerytalnych i wyliczaniem
kapitatu poczatkowego.

7. Sporzadzaniem sprawozdawczosci z wykorzystania funduszu ptac.

8. Sporzadzaniem list plac wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac
pracownikéw zatrudnionych w programach pomostowych, strukturalnych:

a) wprowadzaniem kazdorazowo w systemie bankowym poszczegéinych
przelewbw osobowo z kazdej wyptaty oddzielnie z podziatem na poszczeg6line
konta bankowe zgodne z projektem,

b) co miesiecznym wprowadzaniem przelewéw ZUS i podatku oddzielnie
na poszczegolne konta bankowe zgodne z projektem,

c) wykonywanie wydrukéw z wykonania celem uzgodnienia.

9. Sporzadzaniem zestawien do Dziatu Ksiegowosci i Dziatu Finansowego /Kasa/

z wykonania funduszy na poszczegéine projekty oraz ogélino-budzetowe.

10. Przygotowywaniem do Dziatu Finansowego plikéw przelewow:

a) na konta bankowe pracownikéw - kazdorazowo do poszczegdinych wypftat,

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

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

22.Przygotowaniem do Dziatu Finansowego podje¢ do wyptaty z podziatem
na wszystkie konta bankowe.

23.Sporzgdzaniem zestawien zbiorczych - miesiecznych do Dziatu Ksiegowosci
z wykonania osobowego i bezosobowego funduszu na poszczegdine grupy
pracownicze z podziatem na skfadniki ptacowe.

24.Sporzgdzaniem korekt do ZUS z tytutu przekroczenia rocznej podstawy wymiaru
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, rozliczeniem z ZUS oraz zwrot pracownikowi.

§ 64

Biuro Inwestycji (Bl) zajmuje sie realizacjq inwestycji zleconych przez Zastepce

Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych:

Zadania Biura Inwestycji:

I. W zakresie przygotowania Inwestycji w szczegoélnosci:

1. Analiza niezbgdnych do podjecia dziatan w zaleznosci od charakteru
realizowanego zadania inwestycyjnego czy tez zrédet jego finansowania.
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. Przygotowanie badz zlecenie przygotowania  dokumentacji  niezbedne;
do przygotowania aplikacji dotacyjnej. W zaleznosci od wymagan dysponenta
Srodkoéw:

a) wycigg ze stanu prawnego nieruchomosci,

b) program funkcjonalno-uzytkowy,

C) wartos¢ kosztorysowa inwestycji,

d) program medyczny,

e) koncepcja architektoniczna,

. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie, stosownie do kompetencji w wspotpracy

z innymi dziatami i biurami Uczelni.

. Przygotowywaniem danych do przygotowania zatozen techniczno - ekonomicznych

i dokumentacji  projektowo -  kosztorysowej dla prowadzonych zadan

inwestycyjnych.

. Wspbtpracg z jednostkami opracowujgcymi programy funkcjonalno - uzytkowe

obiektéw.

. W zakresie przygotowania zadania inwestycyjnego do realizacji w szczegolnosci:

. Sporzadzenie wniosku o otwarcie wydzielonego rachunku bankowego

i przekazanie do Kwestury.

. Sporzadzenie  wniosku o otwarcie wydzielonej ewidendcji ksiegowej

oraz przekazanie go do Kwestury.

. We wspdipracy z innymi jednostkami Uczelni wybor formuty realizacii inwestycji

(zaprojektuj i wybuduj, projekt a nastepnie wykonanie catoéci badz tez czesci prac).

. Sporzadzenie harmonogramu rzeczowo-finansowego, we wspétpracy z innymi

wtadciwymi dla danej inwestycji dziatami Uczelni.

. Zlecenie opracowania dokumentacji projektowej, dokumentagcji projektowej

wraz z wykonaniem robét, badz tez wykonania robét we wspéipracy z Biurem

Obstugi i Realizacji Zamoéwien Publicznych:

a) zgtaszania potrzeb na wytonienie oferenta do wykonania prac projektowych
oraz robét 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 dokumentéw w zakresie formalnym i merytorycznym wraz
z weryfikacjg kosztdw na ewentualne roboty dodatkowe i zamienne - celem
zawarcia stosownych umow i anekséw,

d) wspétdziatania przy tworzeniu SIWZ w zakresie warunkow technicznych,

e) udziat w Komisjach przetargowych powotanych do wytonienia wykonawcow.

. Egzekwowanie usuwania wad w dokumentacji projektows;.

. Uzyskanie pozwolenia na budowe:

a) na podstawie otrzymanej dokumentacji wystgpienie o decyzje administracyjng -
pozwolenie na budowe badz zgloszenie wykonywania robét budowlano-
montazowych.

IIl. W zakresie realizacji zadania inwestycyjnego w szczegélnosci:
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1. Ustanowienie Inspektoréw Nadzoru inwestorskiego, wytonienie koordynatora
inspektorow dla danej inwestycji.

2. Rejestracja dziennika budowy.

3. Zgtoszenie rozpoczecia realizacji robét do odpowiedniej jednostki Nadzoru
Budowlanego.

4. Na podstawie umoéw z Wykonawcg(ami) inwestycji opracowanie i uzgodnienie
z Wykonawcg harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji.

5. Biezacy nadzoér i odbiory poszczegdlinych etapow realizacji inwestycji.

6. Przygotowywaniem danych do aktualizacji zatozen techniczno - ekonomicznych
i dokumentacji  projektowo - kosztorysowej dla prowadzonych zadan
inwestycyjnych.

7. Opracowywaniem harmonogramu wydatkéw na realizacje zadan inwestycyjnych
w celu optymalnego zapotrzebowania $rodkéw finansowych.

8. Wspblpraca z organami administracji  architektoniczno - budowlanej,
w szczegolnosci z Powiatowym Nadzorem Budowlanym i Wojewddzkim Nadzorem
Budowlanym.

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

10.Koordynacjg dziatan i czynno$ci prawnych w celu uzyskania stosownych decyzji
administracyjnych.

11.Wspodtpraca z wykonawcami w zakresie BHP i ochrony P - poz.

12.Weryfikacja przekazanej przez Wykonawce dokumentacji pod wzgledem
je] wewnetrznej zgodno$ci i merytorycznej poprawnosci.

13.Kontrolg ~ realizacji prac projektowych w  odniesieniu  do przyjetych
przez Wykonawce  zobowigzarnh w  zakresie opracowan i terminow
ich przekazywania Zamawiajgcemu.

14.Prowadzeniem nadzoru inwestorskiego zgodnie z przepisami Ustawy Prawo
Budowlane z dnia 7. 07. 1994 r. art. 25,26,27, sztuka budowlang oraz przepisami
BHP.

15.Nadzorem nad robotami budowlanymi w ramach posiadanych uprawnien
budowlanych na obiektach oraz terenach objetych robotami budowlanymi.

16.Prowadzaniem kosztoryséw i ksiag obmiaru, sporzadzaniem protokotéw odbioru
robot zgodnie ze stanem faktycznym, umowa i obowigzujacymi przepisami.

17.Sporzadzaniem dokumentéw w przypadku wystapienia robot dodatkowych
lub zamiennych w zakresie: wnioskdw, protokotéw koniecznosci, kosztorysow.

18. Sprawdzaniem i opiniowaniem harmonograméw rzeczowo-finansowych,

19.Wspdipracg z dysponentem finanséw w zakresie aktualizacii Wskaznikowych
Kosztéw Inwestycji.

20. Prowadzeniem kontroli prawidtowos$ci prowadzenia Dziennikéw Budowy.

21.Organizowaniem narad koordynacyjnych.

22.Koordynowaniem po wzgledem technicznym wszystkich branz w zakresie
prowadzonych robé6t w budynkach i przy robotach zewnetrznych.

23.Przekazywaniem na podstawie protokdtow placu budowy nowym wykonawcom.
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24.Sprawdzaniem wiasciwych uprawnien i przynaleznosci do Okregowej Izby
Budowlanej kierownikdw wykonawcdw robét budowlanych.

25.Sprawdzaniem i egzekwowaniem od wykonawcdéw planu Bezpieczenstwa
i Ochrony Zdrowia.

26.Biezaca wspoétpracg z Wykonawcy dokumentacji w catym okresie realizacji
inwestycji, w tym m.in. uzgadnianiem ewentualnych zmian w dokumentagciji
wynikajacych z bfedéw projektowych oraz realiéw procesu inwestycyjnego,
czy dodatkowych opracowan wyniklych w czasie realizacji zadania inwestycyjnego.

27.Dochodzeniem odpowiedzialnosci  projektanta z tytutu  wad dokumentaciji
projektowej.

28.Biezacg kontrolg i analizg kosztéw inwestycji w odniesieniu do przyjetych
harmonogramow wydatkéw na jej realizacje i natychmiastowym sktadaniem
informacji o wszelkich spostrzezonych nieprawidtowosciach. Prowadzeniem
biezgcej dokumentacji w tym zakresie.

29. Kontrolowanie biezacych rozliczen inwestyciji.

30.Merytoryczng kontrolg faktur wystawianych przez Wykonawcow
wraz z prowadzeniem ich rejestru.

31.Czynnosciami zapewniajacymi wywigzanie sie Inwestora ze spoczywajgcych
na nim, a wynikajgcych z warunkéw umowy zobowigzan.

32.Przygotowywaniem we wspéipracy z inspektorami nadzoru poszczegdlnych branz
danych do zlecen (uméw) na opracowanie dokumentacii projektowe;j,
wykonywaniem robét budowlano - montazowych i instalacyjnych.

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

IV. W zakresie wyposazenia inwestycji w aparature, sprzet itp. w szczegdinosci:

1. Wspdipracg z jednostkami opracowujacymi programy technologiczno -
wyposazeniowe obiektéw.

2. Opracowywaniem zatozen do projektow techniczno — ekonomicznych pod katem
wyposazenia obiektow.

3. Opracowywaniem planéw dostaw inwestycyjnych dla prowadzonych inwestycii.

4. Nadzorem nad montazem i rozruchem zakupionych przez Zamawiajgcego
lub przekazanych Zamawiajgcemu urzadzen.

5. Udziat w pracach komisji przetargowych.

6. Sktadanie wnioskéw dotyczacych zakupu niezbednego wyposazenia (w zakresie
prowadzonych inwestycji).

7. Przekazywaniem zakupionego sprzetu Uzytkownikom.

V. W zakresie rozliczenia zakonczonej inwestycji w szczegolnosci:

1. Analizg kosztéw inwestyciji.

2. Rozliczaniem koricowym robét w zakresie zobowigzan wynikajgcych z umoéw
projektowych i wykonawczych w tym egzekwowaniem uprawniern wynikajacych
z kart gwarancyjnych (w przypadku inwestycji nieprzekazanych Uzytkownikom).

3. Sporzadzanie raportéw koncowych inwestycji dla dysponentéw $rodkéw.

VI. Pozostate dziatania:

1. Przekazywaniem inwestycji uzytkownikowi.
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2. Weryfikacjg i opiniowaniem projektéw uméw w zakresie kompetencji jednostki
organizacyjne;.

3. Utrzymywaniem kontaktéw z organami administracji i innymi instytucjami
zwigzanymi z procesem realizacji inwestycji, jak rowniez z wtascicielami terendéw
objetych planem zabudowy inwestycyjne;.

4. Archiwizacjg umoéw zrealizowanych.

5. Archiwizacjg dokumentacji wykonawczej prowadzonych inwestycji.

6. Udostepnianiem do wgladu badz wypozyczaniem dokumentacji projektowe;j
zarchiwizowanej w komorce organizacyjnej.

7. Wspbtpracg z Biurem Remontéw i Eksploatacji w zakresie przygotowania
i rozliczania zadan inwestycyjnych.

8. Prowadzeniem nadzoru technicznego w zakresie posiadanych uprawnien
nad robotami  konserwacyjnymi na terenach i w budynkach bedacych
w administrowaniu UM.

9. Zgtaszaniem i nadzorem nad usuwaniem awarii na terenie prowadzonych
inwestycji.

10.Udziatem przy przekazywaniu do magazynu przez wykonawce w depozyt urzadzen
i elementow instalacii.

11.Opiniowaniem pod wzgledem kompatybilnosci urzadzen i aparatury medycznej
i technologicznej.

§ 65

Biuro ds. Nieruchomosci (KBN) zajmuje sie zapewnieniem wiasciwej biezace]

eksploatacji nieruchomosci realizowanej w szczegoélnosci poprzez:

1. Nadzor i kontrole nad stanem technicznym i eksploatacjg obiektow.

2. Nadzor nad realizacjg obowigazkowych przegladdéw technicznych — prowadzenie
ksiazek obiektu budowlanego.

3. Przygotowywanie warunkéw i specyfikacji do przetargéw dotyczacych biezace;

eksploatacji nieruchomosci.

Weryfikacja i rozliczanie faktur za ustugi dotyczgce nieruchomoéci.

Tworzenie corocznego sprawozdania z kosztéw i przychoddow dla obiektow.

Tworzenie rocznych plandw prac i remontow.

Przygotowywanie okresowych zestawien z faktur na koniec | i lll kwartatu.

Naliczanie naleznych optat i podatkéw od nieruchomosci.

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

10.Regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci.

11.Prowadzenie bazy danych w tym funkcjonalnych wszystkich lokalizacji i budynkdw.

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

13. Opracowywaniem, uaktualnianiem procedur i proceséw zachodzgcych w komorce
organizacyjnej oraz procesow, w ktérych jednostka bierze udziat w zakresie
zgodnym z Regulaminem Organizacyjnym Administracji UM.

© N O
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§ 66

Biuro Remontéw i Eksploatacji (BRE) zajmuje sie w szczegolnosci:

1. Uczestnictwem w opracowywaniu planéw remontéw i robot.

2. Planowaniem i sprawozdawczo$cig z zakresu realizowanych zadan.

3. Wspoipracy z Biurem Nieruchomoséci w zakresie nadzoru technicznego obiektéw
Uniwersytetu.

4. Zlecaniem serwisom napraw aparatury laboratoryjnej i sprzetu technicznego
bedacego na wyposazeniu jednostek organizacyjnych UM.

5. Wspotpracq z Biurem Nadzoru nad Szpitalami Klinicznymi i Bazg Obcg w zakresie

prawidtowej eksploatacji aparatury UM w tych jednostkach.

Wspotpracy z zewnetrznymi instytucjami w zakresie realizacji zadan Biura.

Wspotpraca z Biurem Inwestycji w zakresie wykorzystania Inspektoréw Nadzoru.

Rozliczaniem przyznanych $rodkéw finansowych.

9. Administrowaniem obiektu C-7.

10.Prowadzeniem petnej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej, sprzetu.

11.Konserwacja, naprawami i remontami sprzetu technicznego przez zespét
naprawczo - remontowy w oparciu o harmonogramy prac i w/g ustalonych
kompetenciji.

12. Prowadzeniem zespotu do napraw stolarskich oraz $lusarsko-spawalniczych.

13.Prowadzeniem zespotu elektryczno-instalacyjnego wykonujgcego konserwacje
i naprawy instalacji elektrycznych, podstaciji i stacji transformatorowych niskiego
i wysokiego  napigcia, agregatow pradotworczych, systeméw  oswietlenia
awaryjnego i UPS.

14.Pomiarami parametréw instalacji elektrycznych, sporzadzaniem protokétow.

15.Realizacjg zlecen o charakterze awaryjnym, w tym awarii elektrycznych
i hydraulicznych.

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

17.Prowadzeniem zespotéw do biezacych napraw instalacji  sanitarnych,
C.0., gazowych, pomiaréw parametréw instalacji z wykonania protokotow.

18. Wykonywaniem ekspertyz aparatury i sprzetu technicznego.

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

20.Wykonywaniem procedur zwigzanych z kasacjq i utylizacjg, a w szczegdlnosci:
selekcjg sprzetu do kasacji i dalszego wykorzystania, wspoétdziataniem
z Inspektorem BHP w zakresie utylizaciji.

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

22.Prowadzeniem logistyki na potrzeby wiasne.

23.Dokonywaniem odbioru robét i usunietych usterek.

© N
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24.Wykonywaniem kosztoryséw wstepnych i powykonawczych na potrzeby prac
remontowych w Uniwersytecie.

25. Prowadzeniem zespotu wykonawczego robot budowlanych.
26.Wspolpraca z wykonawcg w zakresie robét gwarancyjnych i wystepowaniem
0 egzekucje roszczen gwarancyjnych.
27.0cenianiem wykonanych prac budowlanych, energetycznych i sanitarnych.
28. Wystapieniami o przerwanie robét lub odstgpienie od umowy.
29.Gospodarka energetyczng i elektroenergetyczng Uczelni.
30. Zamawianiem i rozliczaniem materiatéw do prowadzonych robét.
31.Rozliczaniem pracownikéw z zakresu robét.
32.Prowadzeniem magazynéw:
a) magazyny materiatowe,
b) magazyn uzywanych $rodkéw trwatych i wyposazenia,
C) magazyn rotacyjny.

§ 67

Biuro Administracyjno-Gospodarcze (KBAG) zajmuje sie w szczegolnosci:

1. Planowaniem i organizacjg pracy pracownikéw fizycznych wykonujacych 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 korespondencjq Wydziatu Farmacji — przyjmowanie,
dystrybucja, wysytka, dokumentowanie i rozliczanie kosztéw korespondenciji.

5. Organizacjg pracy kierowcéw, wystawianiem kart pracy, rozliczaniem godzin pracy.

6. Rozliczaniem zakupu paliwa, czeéci samochodowych i materiatéw
eksploatacyjnych, rozliczaniem kosztéw przegladéw i napraw pojazdéw
oraz ryczattow paliwowych, ubezpieczeniem pojazdéw.

7. Zakupem, ewidencja i rozliczaniem biletow MPK.

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

9. Prowadzeniem ewidencji pieczatek, tabliczek, szyldéw, ich zamawianiem
zlecaniem wykonania oraz kasacjq dla wszystkich jednostek organizacyjnych UM.

10.Obstugg statych uroczysto$ci oraz pomocg w organizacji innych imprez
inicjowanych przez UM.

11.Zakupem drobnych $érodkéw na potrzeby UM w ramach posiadanego pogotowia
kasowego.

12. Wspotuczestnictwem w procesie ubezpieczeniowym majatku UM,
w tym, zgtaszaniem szkdéd do ubezpieczyciela, wspblpraca z brokerem
i ubezpieczycielem.

18.Zakupem dla UM ustug pralniczych i utylizacji odpadéw oraz nadzorem
nad ich realizacja.
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14.Prowadzeniem ewidencji wynajmu pokoi goscinnych oraz sal wyktadowych
na Wydziale Farmaceutycznym,

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

§ 68

Biuro Obstugi i Realizacji Zamoéwien Publicznych  (BOIRZP) zajmuje sie
W szczegolnosci:

1. Przygotowywaniem [ przeprowadzaniem postepowan przetargowych
przekraczajacych warto$¢ 14.000 euro (netto) - zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamowien publicznych.

2. Koordynowaniem i prowadzeniem czynnosci zwigzanych z postepowaniem
z zakresu zamowien publicznych, tj.:

a) przyjmowaniem kompletnych i zatwierdzonych wnioskdw o udzielenie
zamowienia publicznego w terminach okreslonych w Zarzadzeniu nr 6/2008
Rektora UM w Lodzi,

b) weryfikacjg przyjetych wnioskéw o udzielenie zamoéwienia pod wzgledem
formalnym, za strone merytoryczng ponosi odpowiedzialnosé wnioskujacy,
a w szczegolnosci za:

1) warto$¢ szacunkowg zaméwienia,

) precyzyjny i jednoznaczny opis przedmiotu zaméwienia,
) termin realizacji,
) zrédia finansowania potwierdzone przez Kwesture,

5) akceptacje Kanclerza,

C) rejestrowaniem wnioskdw,

d) powotaniem komisji przetargowych,

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

f) opracowywaniem projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia
wspdlnie z cztonkami komisji przetargowej i przekazaniem go do zatwierdzenia
kierownikowi zamawiajgcego,

g) publikacja ogtoszenia o zaméwieniu,

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

) zawiadamianiem wykonawcéw o wynikach postepowania,

) przygotowywaniem umoéw i przedktadaniem ich do podpisu stronom
postepowania,

k) publikacjg ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia,

) przekazywaniem kopii zawartych uméw wnioskodawcom, w celu ich realizaciji
i zarzadzania,

H W N
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3. Prowadzeniem rejestru zamoéwien publicznych.

Sporzadzaniem rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych.

5. Realizacjg uméw zawartych w  wyniku przeprowadzonych postepowan
przetargowych z zakresu dostaw sukcesywnych dotyczacych:

a) materiatdw eksploatacyjnych,

) materiatéw biurowych i papieru kserograficznego,

) odczynnikéw zagranicznych i krajowych,

) $rodkow czystosci,

) drobnego sprzetu i szkta laboratoryjnego,

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

6. Realizacjg zakupow/dostaw nieprzekraczajacych wartosci 14.000 euro (netto).

7. Przyjmowaniem zapotrzebowan, wnioskow na zakupy/dostawy o wartosci
mniejszej niz 10.000 zt (netto) oraz réwnej i wiekszej niz 10.000 zt (netto)
wraz z zatgcznikami, zgodnie z Regulaminem skitadania wnioskoéw i udzielania
zamowien nie objetych ustawa prawo zaméwien publicznych (Zarzgdzenie
Nr 65/2009 r. Rektora UM w Lodzi), dotyczgcych asortymentu:

a) aparatury laboratoryjnej, medycznej i diagnostycznej,

) wyposazenia laboratoriéw naukowych w sprzet i urzadzenia,

) wyposazenia dla potrzeb zaktaddw, klinik i administracji UM,

) artykutdbw i sprzetu do prowadzonej przez jednostki UM dziatalnosci

dydaktycznej i statutowe;.

8. Wprowadzaniem przyjetych zapotrzebowar i wnioskéw do ewidencji w systemie
informatycznym.

9. Przedstawianiem zarejestrowanych zapotrzebowan i wnioskéw do zatwierdzenia
przez Kwestora i Kanclerza UM.

10.Przygotowywaniem  wspélnie  z  Biurem  Organizacyjno-Prawnym  umowy
i przekazaniem jej stronom do podpisu (wnioski o wartosci réwnej i wiekszej niz
10.000 zt netto).

11.Przesytaniem dostawcom zatwierdzonych zaméwien do realizagji.

12.Sporzgdzaniem protokotéw przyjecia majatku do ewidencji (OT).

13.Opracowywaniem i rozliczaniem otrzymanych faktur za zrealizowane dostawy
i kierowaniem ich do Kwestury UM.

14.Przygotowywaniem dokumentéw do odpraw celnych zwigzanych z realizowanymi
przez BOIRZP dostawami.

15. Rozliczaniem pogotowia kasowego.

16. Prowadzeniem gospodarki magazynowej, w tym magazynéw:

a) odczynnikéw chemicznych i spirytusu,
b) paszy dla zwierzat,
c) odziezy ochronnej i robocze;.

17.Prowadzeniem kartoteki odziezy ochronnej i roboczej przy wspoipracy
z Inspektoratem BHP oraz Dziatem Spraw Osobowych.

18.Weryfikowaniem wspéinie z Inspektoratem BHP wnioskow i kwalifikowaniem
ich do wyptacenia ekwiwalentu za odziez i okulary ochronne.

P

wilOJN oo e}

o O T



48

19.Gromadzeniem dokumentaciji aparatury i sprzetu medycznego bedacego
wiasnoscig UM.
20.Zlecaniem  serwisom  napraw, przegladow i  konserwacji  aparatury

oraz nadzorowaniem ich wykonania.

21.Opiniowaniem mozliwosci technicznych, odbiorem technicznym i nadzorem
nad instalacjg aparatury w miejscu pracy.

§ 69

Biuro Petnomocnika Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych (KBON) zajmuje sie
w szczegolnosci:

1. Wspdtpracg z instytucjami rzgdowymi (m.in. Penomocnikiem Rzadu ds. Osodb
Niepetnosprawnych, Rzecznikiem Praw Obywatelskich, PFRON), samorzadowymi
oraz organizacjami pozarzadowymi.

2. Wspbdipracg z organizacjami miedzynarodowymi, organizowaniem wyjazdéw
studyjnych w celu implementacji praktyk instytucji (uczelni) zagranicznych
majacych doSwiadczenie w tym zakresie, nawigzywaniem wspéipracy (tworzeniem
programow partnerskich).

3. Podejmowaniem wszelkich dziatan stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw finansowych
dla celéw realizacji regulaminowych zadan Biura.

4. Prowadzeniem rejestru os6b niepetnosprawnych.

5. Przygotowywaniem statystyk i zestawien dotyczacych studentéw
niepetnosprawnych, w tym sporzgdzaniem rocznych sprawozdan statystycznych
w zakresie pomocy socjalnej udzielanej studentom z tytutu niepetnosprawnosci.

6. Biezacg obstugg studentdw niepetnosprawnych i przewlekle chorych,
w tym udzielaniem konsultacji psychologicznych.

7. Konsultacjami w zakresie wyboru kierunku studiéw w oparciu o indywidualne
mozliwosci kandydata i dostepno$é danego kierunku.

8. Whnioskowaniem o dostosowanie procesu edukacyjnego do indywidualnych potrzeb
(np. organizowaniem egzaminéw w formie alternatywnej, uwzgledniajace;j
ograniczenia  wynikajagce z  niepetnosprawno$ci, promowaniem  zasady
elastycznego podejécia do nieobecnosci wynikajacych z choroby).

9. Whnioskowaniem o adaptacje materiatdw informacyjnych i edukacyjnych.

10.Organizacjg pomocy multimedialnych oraz innych rozwigzan technologicznych
dla studentéw  niepetnosprawnych,  prowadzeniem  wypozyczalni  sprzetu
adaptacyjnego.

11.0rganizowaniem szkolen i warsztatdbw psychoedukacyjnych dla studentéw
niepetnosprawnych oraz systemu pomocy dla pracownikéw dydaktycznych,
prowadzacych grupy, w ktérych pojawity sie osoby niepetnosprawne.

12.Przyjmowaniem, weryfikacja oraz opiniowaniem wnioskéw o0 przyznanie
stypendium specjalnego dla osob niepetnosprawnych.



49

13.Uczestnictwem w Komisjach celem, ktorych jest wydanie opinii o niezbednosci
przyznania stypendium socjalnego na podstawie orzeczenia o stopniu
niepetnosprawnoéci lub orzeczenia réwnowaznego.

14.Przygotowaniem zarzadzen i regulaminow zawierajgcych zasady korzystania
przez studentow z pomocy materialnej z tytutu niepetnosprawnosci.

15.Whnioskowaniem o wszczecie dziatan na rzecz dostosowania budynkéw i terenu
uczelni (akademikdw) do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

16. Organizowaniem  wyjazdéw rehabilitacyjno - szkoleniowych  (turnuséw
rehabilitacyjnych).

17.Udzielaniem pomocy w organizacii wyjazdéw, stazu, praktyk dla studentow
niepetnosprawnych

§ 70

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

1. Prowadzeniem ewidencji majatku Uniwersytetu, zgodnie z wtaciwg klasyfikacja.

2. Prowadzeniem ewidencji umorzeri i amortyzacji $rodkow trwatych.

3. Przygotowywaniem planéw inwentaryzacji majatku Uniwersytetu i ich realizacja.

4. Przeprowadzaniem spiséw z natury w jednostkach organizacyjnych.

5. Rozliczaniem ujawnionych niedoboréw.

6. Sporzadzaniem sprawozdania finansowego F- 03.

7. Przygotowywaniem danych do sprawozdan Uczelni.

8. Uczestniczeniem w procesie kasacji sktadnikéw majatkowych w jednostkach
organizacyjnych Uczelni.

9. Obstugg merytoryczng i protokolarng Zespotu Koordynacyjno Opiniodawczego

ds. Inwentaryzaciji.
§71

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

a) opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnoéci dokumentacji w zakresie
przygotowania Uniwersytetu do wykonywania zadan obronnych podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, a w szczegéinosci
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,
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f) organizacjg i prowadzeniem szkolenia obronnego kierowniczej kadry UM
i podlegtych USK.

2. W zakresie obrony cywilnej:

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

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

C) opracowaniem i utrzymaniem w stalej aktualnosci dokumentacji ochrony
zabytkow nieruchomych UM na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacii
kryzysowych,

d) planowaniem i prowadzeniem szkolenia osob funkcyjnych na potrzeby realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej (w tym wdroZenie procedur dziatania oséb
funkcyjnych odpowiedzialnych za bezpieczeristwo i porzadek w obiektach UM -
na wypadek awarii, katastrof, wszelkich zagrozen niemilitarnych),

3. W zakresie reagowania kryzysowego:

a) wypracowaniem procedur (systemu) zarzadzania kryzysowego na szczeblu
Uniwersytetu i analizg skuteczno$ci zabezpieczenia obiektéw na wypadek
'sytuacji kryzysowych,

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

W realizacji zadan Sekcja wspotdziata z jednostkami organizacyjnymi UM
oraz z Wydziatem  Bezpieczenstwa i Zarzadzania  Kryzysowego  Urzedu
Wojewddzkiego, Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzedu
Miasta todzi, Komendg Miejska Policji, Komenda Miejska Panstwowej Strazy
Pozarnej a takze wtasciwymi terenowymi organami administracji wojskowej.

Sekcja sprawuje merytoryczny nadzér nad realizacjg 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 nastgpi¢ w trybie przewidzianym
dla jego wydania.






