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I. Przepisy ogélne

§1

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 z pdzn. zm.) oraz
innych przepiséw dotyczacych szkét wyzszych oraz w oparciu o postanowienia statutu.

§2

Uzyte w Regulaminie Organizacyjnym nastgpujgce okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

Uniwersytet - Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie,

ustawa - ustawe¢ z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z
2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.),

regulamin - Regulamin Organizacyjny Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego
w Szczecinie,

statut - Statut Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie,

jednostka organizacyjna - wydzialowa jednostk¢ naukowo-dydaktyczng, jednostke
miedzywydzialowa, jednostk¢ pozawydzialowa, jednostke ogdlnouczelniang, szkote
doktorskg oraz jednostke administracyjna,

akty wewnetrzne - statut, uchwaty, zarzadzenia, komunikaty, regulaminy i instrukcje,

wladze, organy Uniwersytetu - rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani, kanclerz,
zastepcy kanclerza, w tym kwestor.

§3

Regulamin Organizacyjny Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie okresla:

1)
2)

strukturg organizacyjng Uniwersytetu oraz podzial zadan w ramach tej struktury,
organizacj¢ 1zasady dziatania administracji.

II. Struktura organizacyjna Uniwersytetu

§4

1. Strukture Uniwersytetu tworzg:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
7a)
8)

podstawowe jednostki organizacyjne,

wydziatowe jednostki naukowo-dydaktyczne,

jednostki miedzywydziatlowe,

jednostki pozawydziatowe,

jednostki ogélnouczelniane,

jednostki, dla ktérych Uniwersytet jest podmiotem tworzacym lub wtascicielem,
szkota doktorska,

pozostate jednostki,

jednostki administracyjne.

2. Wykaz jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-7a, stanowi zalgcznik nr 1 do
regulaminu®.

3. Schemat struktury organizacyjnej jednostek administracyjnych Uniwersytetu stanowi
zalacznik nr 2 do regulaminu.
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§4a3

Przy Uniwersytecie moga funkcjonowaé organizacje wspierajgce spotecznosé
akademicka Uniwersytetu, w tym prowadzace dziatalno$¢ spoteczng, kulturalng lub
sportowa.

Organizacje, o ktérych mowa w ust. 1, dziatajg na podstawie odrgbnych przepisow.
Wykaz organizacji, o ktérych mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Podstawowe jednostki organizacyjne i wydzialowe jednostki naukowo-dydaktyczne
§5
Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi na Uniwersytecie sg wydziaty:
1) Wydziat Medycyny i Stomatologii,
2) Wydziat Nauk o Zdrowiu,
3) Wydziat Farmacji, Biotechnologii Medycznej i Medycyny Laboratoryjne;.
Wydzialy tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor.

W ramach wydziatu mogg by¢ tworzone wydziatowe jednostki naukowo-dydaktyczne:
instytuty, katedry, kliniki, zaktady, oddziaty kliniczne i samodzielne pracownie.
Jednostki naukowo-dydaktyczne, o ktérych mowa w ust. 3, tworzy, przeksztalca
i likwiduje rektor.

§6
Instytut jest jednostka prowadzaca dziatalno$¢ naukowg obejmujacg badania naukowe i
prace rozwojowe w dziedzinach nauki i dyscyplinach naukowych.

Instytut tworzg co najmniej dwie katedry.

§7
Katedra jest jednostkag prowadzaca nauczanie przedmiotu lub przedmiotéw
przewidzianych programem studiéw.

. W skiad katedry moze wchodzi¢ jedna (katedra potaczona) lub kilka klinik, zaktadow,
oddziatéw klinicznych lub samodzielnych pracowni (katedra wielojednostkowa).

Katedre potaczong mozna utworzy¢, gdy w proponowanym sktadzie jednostki wchodzace;j
w jej sktad jest zatrudnionych co najmniej pig¢ oséb, w tym osoba z tytutem naukowym
profesora zatrudniona w Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.

Katedre wielojednostkowa mozna utworzy¢, gdy w proponowanym skladzie jednostek
wchodzacych w jej sklad jest zatrudnionych co najmniej siedem oséb, w tym osoba z
tytutem naukowym profesora zatrudniona w Uniwersytecie jako podstawowym miejscu
pracy.

. W przypadku, gdy katedra nie spetnia warunkéw, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, przez
okres 2 lat ulega rozwigzaniu.

§8
Klinika jest jednostka naukowo-dydaktyczng. Klinika organizuje i prowadzi dziatalnos¢
badawcza 1 dziatalno$¢ dydaktyczng, w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych, w ramach dziedziny lub dyscypliny naukowe;j.
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Klinik¢ mozna utworzy¢, gdy w proponowanym sktadzie jest zatrudnionych co najmnie;j
trzech nauczycieli akademickich.

Klinika jest zorganizowana na bazie jednostki dziatalnosci medycznej/oddziatu szpitala.

§9
Zaktad jest jednostka naukowo-dydaktyczng. Zaktad organizuje i prowadzi dziatalnos¢
badawcza i dziatalno$¢ dydaktyczng, ktére stanowig przedmiot okreslonej dyscypliny
naukowej. Zaktad moze prowadzi¢ ww. dzialalno§¢ w powigzaniu z udzielaniem
$wiadczen zdrowotnych.
Zaktad mozna utworzy¢, gdy w proponowanym sktadzie jest zatrudnionych nie mniej niz
trzech nauczycieli akademickich.

§10
Oddziatl kliniczny jest jednostkag naukowo-dydaktyczng. Oddziat organizuje i prowadzi
dziatalno$¢ badawczg i dziatalnos¢ dydaktyczng, w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych.
Oddzial kliniczny moze by¢ zorganizowany na bazie jednostki dziatalnosci
medycznej/oddziatu szpitala.

§11

Samodzielna pracownia jest jednostkg naukowo-dydaktyczng. Samodzielna pracownia spetnia
zadania naukowo-dydaktyczne oraz moze prowadzi¢ dzialalno$¢ w powigzaniu z udzielaniem
$wiadczen zdrowotnych.

§12

Studium wydziatowe wykonuje zadania dydaktyczne.

1.

§13

W ramach wydzialowych jednostek naukowo-dydaktycznych moga by¢ tworzone
pracownie, laboratoria oraz inne jednostki o charakterze pomocniczym.

Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, tworzy rektor na wniosek kierownika jednostki
wydziatowej. We wniosku do rektora kierownik proponuje osob¢ do funkcji kierownika
pracowni, laboratorium lub innej jednostki o charakterze pomocniczym.

Organizacje 1 funkcjonowanie jednostek okreslonych w ust. 1 okreslaja regulaminy
zatwierdzone przez rektora.

Jednostki miedzywydzialowe
§14
Jednostka miedzywydziatowa prowadzi dziatalno$¢ naukowg lub dydaktyczng na rzecz
wiecej niz jednego wydziatu.
Jednostk¢ migdzywydziatowg tworzy, przeksztalca i likwiduje rektor.
Organizacje 1 funkcjonowanie jednostki miedzywydziatowej okresla regulamin.
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Jednostki pozawydzialowe
§ 15
Jednostka pozawydzialowa prowadzi dziatalno$¢ naukowa, dydaktyczng lub ustugowa.*
Jednostke pozawydzialowg tworzy, przeksztalca i likwiduje rektor.
Organizacje i funkcjonowanie jednostki pozawydzialowej okresla regulamin.

Jednostki ogélnouczelniane
§ 16
W celu lepszego wykorzystania potencjatu intelektualnego i technicznego Uniwersytetu
oraz transferu wynikéw prac do gospodarki Uniwersytet moze utworzy¢ akademickie

inkubatory przedsiebiorczosci lub centra transferu technologii w formie jednostki
ogollnouczelniane;.

Akademicki inkubator przedsigbiorczo$ci tworzy si¢ w celu wsparcia dziatalnosci
gospodarczej pracownikéw Uniwersytetu, doktorantow i studentéw.

Centrum transferu technologii tworzy si¢ w celu komercjalizacji bezposredniej,
polegajacej na sprzedazy wynikow dziatalnosci naukowej lub know-how zwigzanego z
tymi wynikami albo oddawaniu do uzywania tych wynikéw Ilub know-how, w
szczegblnosci na podstawie umowy licencyjnej, najmu oraz dzierzawy.

Akademickie inkubatory przedsigbiorczosci i centra transferu technologii w formie
jednostki ogélnouczelnianej tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor.

W  jednostkach ogdlnouczelnianych dziataja rady nadzorujace, ktérych skiad i
kompetencje okresla regulamin.

Jednostki ogdlnouczelniane dzialaja na podstawie regulaminéw zatwierdzonych przez
senat.

Jednostki, dla ktérych Uniwersytet jest podmiotem tworzacym lub wlascicielem
§17
Uniwersytet jest podmiotem tworzgcym szpitali klinicznych:

1) Samodzielnego Publicznego Szpitala Klinicznego Nr 1 im. prof. T. Sokotowskiego
PUM w Szczecinie,

2) Samodzielnego Publicznego Szpitala Klinicznego Nr 2 PUM w Szczecinie,

ktore sg samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej i1 dzialaja na podstawie
ustawy o dzialalnosci leczniczej i odrgbnych przepisow.

(uchylony)’

Szpitale kliniczne, o ktéorych mowa w ust. 1, stanowig baz¢ dydaktyczng i naukowo-
badawcza Uniwersytetu.®

§ 18
Kierujacym jednostka organizacyjng dziatalnosci medycznej w szpitalu klinicznym tj.
kliniki, zaktadu albo oddziatu klinicznego jest lekarz kierujacy. W przypadku zaktadu
kierujacym moze by¢ takze inna osoba niebedaca lekarzem, posiadajaca stosowne
uprawnienia do kierowania takg jednostka.

Lekarzem kierujgcym moze by¢ nauczyciel akademicki, ktérego rektor powotat do
funkcji kierownika kliniki, zaktadu albo oddziatu klinicznego na Uniwersytecie.
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Dyrektor szpitala klinicznego w uzgodnieniu z rektorem moze zatrudni¢ na stanowisko
kierujacego jednostka dzialalnosci medycznej inng osob¢ bedaca lub niebedaca
nauczycielem akademickim.

Kierujacy jednostkg dzialalnosci medycznej jest odpowiedzialny za kierowanie
dziatalnoscia medyczng jednostki szpitala oraz w ramach pelnionej funkcji kierownika
kliniki, zaktadu albo oddziatu klinicznego na Uniwersytecie — za dziatalno$¢ dydaktyczng
1 badawczg tej jednostki.

W przypadku rozdzielenia funkcji kierownika kliniki, zaktadu albo oddziatu klinicznego
na Uniwersytecie od stanowiska kierujacego jednostkga organizacyjng dziatalnosci
medycznej, kierownik kliniki, zakladu albo oddziatu klinicznego na Uniwersytecie
odpowiedzialny jest za dzialalno$¢ dydaktyczng i badawcza tej jednostki, a kierujacy
jednostkg organizacyjng dziatalnosci medycznej odpowiedzialny jest za kierowanie
dziatalnoscig medyczng jednostki szpitala.

§19

W celu komercjalizacji posredniej Uniwersytet moze utworzy¢ wytacznie jednoosobowg
spotke kapitalowa, zwang dalej "spdotka celowa". Na pokrycie kapitatu zaktadowego
spotki celowej Uniwersytet moze wnies¢ w catosci albo w czgsci wktad niepieniezny
(aport) w postaci wynikow dziatalnosci naukowej, oraz know-how zwiazanego z tymi
wynikami.

Spotke celowg tworzy rektor za zgoda senatu.

Uniwersytet, w drodze umowy, moze powierzy¢ spotce celowej zarzagdzanie prawami do
wynikéw lub do know-how, o ktérych mowa w ust. 1, w zakresie komercjalizacji
bezposrednie;j.

Uniwersytet moze przystapi¢ do spoétki celowej utworzonej tylko przez inng uczelni¢
publicznag.

§ 207
Uniwersytet moze tworzy¢ spétki kapitalowe na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Uniwersytet jest jedynym wiascicielem:

1) Uniwersyteckiej Kliniki Stomatologicznej Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego
Spoiki z o.0.,

2) Medycyny Diagnostycznej Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego Spotki z o. o,

3) Centrum Innowacyjnych Technologii Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego
Spoiki z o. o.

Uniwersytecka Klinika Stomatologiczna Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego Spétki
z 0.0. oraz Medycyna Diagnostyczna Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego Spéiki z o.
0. prowadzag dzialalno$¢ leczniczg na podstawie ustawy o dziatalnosci leczniczej i
stanowig baze dydaktyczng i naukowo-badawczg Uniwersytetu.

Centrum Innowacyjnych Technologii Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego Spéitki z
0. 0. jest spotkg celowg utworzong w szczegoélnosci w celu komercjalizacji wynikow
badan naukowych i prac rozwojowych poprzez sprzedaz wynikéw badan naukowych i
prac rozwojowych oraz oddawanie do uzywania praw do wynikéw badan naukowych i
prac rozwojowych, w szczegdlnosci na podstawie umowy licencyjnej, najmu oraz
dzierzawy oraz prowadzenia dzialalno$ci powigzanej oraz obejmowania udzialéw lub
akcji w spoétkach kapitatowych lub tworzenia spétek kapitatowych, ktére powstaja w celu



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 103/2019

wdrozenia lub przygotowania do wdrozenia wynikow badan naukowych lub prac
rozwojowych.

Szkola doktorska
§21

Szkota doktorska jest jednostka prowadzaca ksztalcenie doktorantéw i przygotowujaca
do uzyskania stopnia doktora.

Organizacje ksztalcenia i zasady funkcjonowania szkoty doktorskiej okresla regulamin
szkoty doktorskie;.

Obstuge administracyjno-organizacyjng szkoly doktorskiej prowadzi biuro szkoty
doktorskie;j.

Jednostki administracyjne
§22

Jednostki administracyjne wykonujg czynno$ci administracyjne, w szczegd6lnosci:
organizacyjne, ewidencyjne, finansowe, gospodarcze, techniczne, wydawnicze,
niezbedne do prawidlowej dziatalnos$ci i rozwoju Uniwersytetu.

Jednostkami administracyjnymi s3: biura, dzialy, dziekanaty, kancelaria ogdlna,
wydawnictwo, biblioteka gtéwna, samodzielne stanowiska, osiedle studenckie.?

W ramach dzialu mozna tworzy¢ sekcje, gdy wyodrebnienie organizacyjne znajduje
uzasadnienie w zakresie powierzonych do realizacji zadan.

W celu realizacji okre§lonych zadan rektor moze powota¢ pracownika Uniwersytetu do
funkcji petnomocnika.

III. Organy Uniwersytetu, funkcje kierownicze oraz inne osoby kierujace
i zespoly doradcze
§23
. Organami kolegialnymi Uniwersytetu s3:
1) rada uczelni,
2) senat,
3) rada naukowa.
. Organem jednoosobowym Uniwersytetu jest rektor.
. Organem wyborczym Uniwersytetu jest uczelniane kolegium elektorow.

§24
Funkcjami kierowniczymi w Uniwersytecie s3:
1) prorektor,
2) dziekan,
3) dyrektor szkoty doktorskiej.

Powotania do funkcji kierowniczej dokonuje rektor, na okres swojej kadencji na zasadach
okreslonych w statucie.

Prorektorem lub dziekanem moze by¢ osoba, ktéra posiada tytut naukowy profesora, jest
zatrudniona w Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy oraz spelnia kryteria
okreslone w art. 32 ust. 2 ustawy.
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4. Dyrektorem szkoty doktorskiej moze by¢ osoba, ktéra posiada co najmniej stopien
naukowy doktora habilitowanego, jest zatrudniona w Uniwersytecie jako podstawowym
miejscu pracy oraz spelnia kryteria okre§lone w art. 32 ust. 2 ustawy.

§25

Zakres kompetencji i zasady funkcjonowania organéw kolegialnych oraz organu wyborczego
okresla statut.

Rektor
§ 26
1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu.

2. Rektor reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz, jest przelozonym wszystkich
pracownikéw, studentow i doktorantow Uniwersytetu.

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

4. Zakres kompetencji rektora okresla ustawa i statut.

5. Rektor moze powota¢ kolegium rektorskie bedace zespolem doradczym i
opiniodawczym. Rektor moze powotywa¢ takze inne komisje 1 zespoly, ktérych
dziatalno$¢ uzna za celowa.

§27°
Rektor kieruje dziatalno$cig Uniwersytetu przy pomocy:
1) prorektora ds. dydaktyki,
2) prorektora ds. nauki,
3) prorektora ds. klinicznych,
4) prorektora ds. rozwoju,
5) prorektora ds. promocji i wspétpracy regionalnej,
6) kanclerza,
7) kwestora.

Prorektor
§28
Do kompetencji prorektora ds. dydaktyki nalezy:
1) realizacja strategii rozwoju Uczelni w obszarze dziatalnosci dydaktyczne;,

2) nadzoér nad organizacja procesu dydaktycznego, a w szczegdlnosci nad organizacja
studiow stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych, szkoty doktorskiej i
studiow doktoranckich,

3) nadzo6r nad Polskg Ramg Kwalifikacji,

4) nadzoér nad opracowaniem i realizacjg planéw studiéw i programéw ksztatcenia oraz
Systemu ECTS,

5) nadzor nad jakoScig ksztatcenia,
6) nadzor nad sprawami dotyczacymi akredytacji,
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7) nadzdér nad tworzeniem nowych kierunkéw studiow,

8) nadzor nad przygotowaniem i realizacja planéw finansowych Uniwersytetu w
zakresie dydaktyki w porozumieniu z kwestorem,

9) nadzér nad przeprowadzaniem kontroli zadan dydaktycznych w jednostkach
udostgpnianych Uniwersytetowi na dziatalno$¢ dydaktyczng i badawczg w
powiazaniu z udzielaniem swiadczen zdrowotnych,

10) nadzér nad dokumentacjg studidow, studiéw doktoranckich i szkoty doktorskiej,

11) nadzér nad sprawami socjalno-bytowymi i kulturalnymi studentéw i doktorantéw,

12) nadzoér nad organizacja konferencji w zakresie dydaktyki,

13) nadzér nad dziatalnoscia samorzadu studenckiego i doktoranckiego,

14) (uchylony)',

15) nadzor nad sprawami 0s6b niepelnosprawnych,

16) (uchylony)!,

17) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z ksztatceniem podyplomowym,

18) nadzdér nad dziatalno$cig studenckich két naukowych,

19) podejmowanie decyzji w sprawach krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych
dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej, stazy,

20) podejmowanie decyzji w sprawach nadzoru nad dzialalnoscia uczelnianych
organizacji studenckich oraz samorzadu studenckiego i doktoranckiego,

21) (uchylony)”?

22) wspoétpraca z organami Uniwersytetu w zakresie dziatalnosci dydaktyczno-
wychowawczej,

23) wspotpraca z miedzynarodowymi instytucjami i uczelniami w zakresie studiow
oraz praktyk studenckich w ramach wymiany mi¢dzynarodowej,

24) prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studentéw i doktorantéw,
25) opiniowanie wnioskéw o nagrody dydaktyczne,
26) wspotpraca z komisjami senackimi dziatajacymi w Uniwersytecie.

§29

Do kompetencji prorektora ds. nauki nalezy:

1) realizacja strategii rozwoju Uniwersytetu w obszarze dzialalnosci naukowo-
badawczej,

2) okreslenie, planowanie i monitorowanie rozwoju naukowego Uniwersytetu w ramach
poszczegdlnych dyscyplin,

3) podejmowanie decyzji zwigzanych z podzialem funduszy na dziatalno$¢ naukowa
finansowang z subwencji,

4) okreslanie zasad realizacji badan naukowych w ramach Uniwersytetu oraz nadzoér
nad ich realizacja,

5) weryfikowanie dorobku naukowego pracownikéw zaliczonych do liczby o0s6b
prowadzacych dziatalno$¢ naukowa,

6) nadzoér nad przygotowaniem danych do okresowej oceny ewaluacyjnej Uniwersytetu,

7) nadzér nad zadaniami badawczymi prowadzonymi w jednostkach udostepnianych
Uniwersytetowi na dziatalnos¢ dydaktyczng i badawcza w powigzaniu z udzieleniem
$wiadczen zdrowotnych,
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8) wystepowanie we wszystkich sprawach zwigzanych z aplikowaniem, realizacja i
rozliczaniem projektow o charakterze naukowym, w tym badawczo-rozwojowych i
innowacyjnych,

9) inicjowanie i koordynowanie wspdtpracy naukowej z innymi jednostkami krajowymi
1 zagranicznymi,

10) wspétpraca z wlasciwym ministerstwem i instytucjami w zakresie badan naukowych,

11) wspétpraca w zakresie dzialalnosci naukowo-badawczej z wiladzami Uniwersytetu
oraz komisjami,

12) podejmowanie decyzji w sprawach krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych
dotyczacych dziatalno$ci naukowej, w tym m. in. stazy, szkolen, konferencji
naukowych itp.,

13) (uchylony),

14) nadzér nad dziatalno$cig biblioteki gtéwnej,

15) nadzér nad dziatalno$cig centrum transferu technologii,
16) opiniowanie wnioskéw o nagrody naukowe rektora,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z wyjazdami studentéw i pracownikéw w ramach
programéw wymiany akademickiej realizowanych w Uniwersytecie: Mostum,
Erasmus+.'*

2. Prorektor ds. nauki zastepuje rektora w okresie jego nieobecnosci, i podejmuje wszelkie
czynnosci w sprawach dotyczacych Uniwersytetu, nie zastrzezone przez ustaw¢ lub statut
do kompetencji innych organéw Uniwersytetu lub kanclerza.

§ 30
Do kompetencji prorektora ds. klinicznych nalezy:
1) realizacja strategii rozwoju Uczelni w obszarze dziatalno$ci klinicznej,
2) nadzér nad zgodnos$cig dziatan szpitali klinicznych z przepisami prawa, statutem
1 regulaminem organizacyjnym,
3) nadzér nad dzialalnosciag inwestycyjng szpitali klinicznych oraz strategia

wyposazania w aparature i sprz¢t medyczny, w tym bazy dla klinicznego szkolenia
studentow,

4) analiza i ocena wykonania planowych zadan szpitali klinicznych,

5) nadzoér nad planowym rozwojem jednostek organizacyjnych dziatalno$ci medycznej
szpitala klinicznego,

6) okresowa analiza skarg i wnioskow dotyczacych szpitali klinicznych,

7) nadzér nad funkcjonowaniem i dzialalnoscig jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu dzialajacych na bazie obcych jednostek stuzby zdrowia, w
szczegdlnosci:

a) wspotpraca w sporzadzaniu projektow umow dotyczacych wspétpracy,
b) dokonywanie analizy zawartych uméw i oceny wypetniania wynikajacych z nich
wzajemnych zobowigzan,

8) wspotpraca z wladzami lokalnymi i1 regionalnymi oraz instytucjami i organizacjami
dziatajagcymi na rzecz ochrony zdrowia,

9) wspétpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie kontraktowania
i finansowania $wiadczen zdrowotnych realizowanych przez szpitale kliniczne
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i nadz6r nad realizacjg uméw zawieranych z Narodowym Funduszem Zdrowia przez
szpitale kliniczne,

10) koordynowanie wspétpracy z wlasciwymi podmiotami przy opracowywaniu planu
ustug szpitali oraz udziat w rozwigzywaniu probleméw opieki zdrowotnej regionu,

11) wspétpraca z komisjami senackimi dziatajagcymi w Uniwersytecie.

§ 31
Do kompetencji prorektora ds. rozwoju nalezy:
1) koordynowanie prac nad strategig rozwoju Uniwersytetu i nadzor nad jej realizacja,

2) nadzér nad planowaniem, zarzadzaniem i realizacjg projektow o charakterze
strategicznym realizowanych w Uniwersytecie,

3) inicjowanie dziatah zmierzajagcych do rozwoju 1 modernizacji infrastruktury
Uniwersytetu,

4) inicjowanie dziatan zmierzajacych do poszerzania bazy dydaktycznej, naukowej i
klinicznej Uniwersytetu,

5) udziat w dziataniach zmierzajacych do pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrdodet
zewngtrznych,

6) dziatanie na rzecz zréwnowazonego rozwoju Uniwersytetu,

7) nadzér nad rozwojem 1 funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej
Uniwersytetu, w tym w zakresie wdrazania na Uniwersytecie nowoczesnych
platform informatycznych (platformy e-learningowe),

8) wspodltpraca z prorektorem ds. dydaktyki oraz dziekanami poszczegdlnych wydziatléw
w zakresie podnoszenia efektywnosci szkolenia i poprawy wynikéw nauczania,

9) wspotpraca z prorektorem ds. nauki w zakresie stworzenia optymalnych warunkéw
do prowadzenia dziatalno$ci naukowej i badawczej,

10) wspotpraca z prorektorem ds. szpitali klinicznych oraz dyrektorami szpitali
klinicznych w zakresie rozwoju bazy klinicznej,

11) wspétpraca z organami Uniwersytetu w zakresie modernizacji 1 rozwoju
Uniwersytetu,

12) wspotpraca z komisjami senackimi dziatajagcymi w Uniwersytecie.

§31als
Do kompetencji prorektora ds. promocji i wspotpracy regionalnej nalezy:

1) nadzér i koordynacja w zakresie promocji pozytywnego wizerunku Uniwersytetu
poprzez m.in.:

a) promowanie osiggnie¢ Uniwersytetu, w tym twdrczosci naukowej pracownikow,
studentéw 1 doktorantow,

b) wspdtprace z czasopismami i redakcjami,

¢) udzial w dziatalno$ci medialne;j,

d) udzial w targach edukacyjnych,

e) podejmowanie innych dziatan majacych na celu promocj¢ Uniwersytetu,

2) nadzér i koordynacja w zakresie organizacji wydarzen ogdlnouczelnianych i
wydzialowych oraz innych wspétorganizowanych z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym,
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3)

4)
5)
6)

7
8)

nadzér i1 koordynacja w zakresie prowadzenia strony internetowej i mediow
spotecznosciowych Uniwersytetu oraz innych serwisOw zewnetrznych zawierajacych
informacje o Uniwersytecie,

nawigzywanie kontaktow z jednostkami samorzadowymi oraz otoczeniem
spoleczno-gospodarczym i realizowanie wspdlnych projektow i przedsiewzigc,
inicjowanie 1 zapewnianie udzialu Uniwersytetu w rankingach krajowych i
mi¢dzynarodowych

nadzoér nad dziatalno$cig akademickiego biura karier,

nadzér nad projektami: DUM PUM, MAM PUM i MUS PUM,

nadzér nad dziatalnos$ciag wydawniczg Uniwersytetu.

Dziekan
§32

Dziekan kieruje wydzialem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikéw wydzialu oraz przetozonym
1 opiekunem studentow.

Dziekan podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania wydzialu, niezastrzezone dla
innych organéw Uniwersytetu lub kanclerza.

Do kompetencji dziekana nalezy w szczegd6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

opracowanie strategii rozwoju wydzialu zgodnej ze strategig rozwoju Uniwersytetu,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia wydzialowych jednostek naukowo-
dydaktycznych wydziatu,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg badan naukowych realizowanych w
wydziatowych jednostkach naukowo-dydaktycznych,

monitorowanie dorobku naukowego pracownikéw wydziatu,

dysponowanie $rodkami przyznanymi na dzialalno$¢ statutowg na wydziale,
organizacja ksztalcenia,

zapewnienie jakosci ksztalcenia,

rekrutacja na wydziale,

prowadzenie spraw studenckich,

10) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem pensum,

11) dbanie o nalezyta obsade stanowisk nauczycieli akademickich 1 innych

pracownikow,

12) opiniowanie kandydatow na stanowiska nauczycieli akademickich,

13) zawieranie umow zlecenia i o dzieto w zakresie zaj¢¢ dydaktycznych.

§33

Dziekan kieruje wydzialem przy pomocy prodziekandéw i rady dydaktyczne;j.

1.

2.

§ 34

Prodziekani powotywani si¢ przez rektora na wniosek dziekana, po zaopiniowaniu przez
samorzad studencki.

Prodziekani wykonujg zadania powierzone przez dziekana.
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§ 35

1. Rade dydaktyczng powotuje rektor na wniosek dziekana.
2. Przewodniczacym rady dydaktycznej jest dziekan albo wskazany przez niego prodziekan.
3. W sktad rady dydaktycznej wchodzg w szczegdlnosci:

1) Kkierownicy wydzialowych jednostek naukowo-dydaktycznych,

2) osoby sprawujace nadzér nad dydaktykag w wydziatowych jednostkach naukowo-

dydaktycznych,

3) pelnomocnicy kierunkéw lub koordynatorzy przedmiotow.
4. Do zadan rady dydaktycznej nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowanie projektu programu studidow,

2) dbanie o utrzymanie wysokiego poziomu ksztalcenia,

3) weryfikacja zaktadanych efektow ksztatcenia,

4) kontrola programéw ksztatcenia, zgodnie ze standardami ksztatcenia,

5) kontrola wykonania sylabuséw w jezyku polskim i angielskim,

6) nadzor nad realizacja i1 stopniem uzyskania efektow ksztatcenia,

7) przygotowanie kierunku studiéw do oceny przez Polskg Komisj¢ Akredytacyjna,

8) wykonywanie innych zadan okreSlonych w przepisach wewnetrznych 1 w
regulaminie studiow,

9) zajmowanie stanowiska w innych sprawach na wniosek rektora lub dziekana.
5. Na wydziale moze by¢ powotana wi¢cej niz jedna rada dydaktyczna.

§ 36
Dziekan moze powotywac komisje lub zespoty o charakterze opiniodawczo-doradczym.

Dyrektor szkoly doktorskiej
§ 37
1. Dyrektor szkoty doktorskiej kieruje szkotg i reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor szkoty doktorskiej jest przetozonym wszystkich pracownikéw szkoty
doktorskiej oraz przetozonym 1 opiekunem doktorantow.

3. Dyrektor szkoty doktorskiej podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania szkoty
doktorskiej, niezastrzezone dla innych organéw Uniwersytetu lub kanclerza.

4. Zakres kompetencji dyrektora szkoty doktorskiej okresla regulamin szkoty doktorskie;.

Inne osoby kierujace
§ 38

1. Na czele wydziatowych jednostek naukowo-dydaktycznych, o ktérych mowa w § 5 ust.
3, stoja kierownicy powotywani i odwolywani przez rektora. Powotanie nastgpuje na
okres do 5 lat.

2. Rektor moze zarzadzi¢ przeprowadzenie konkursu w celu wyltonienia kandydata do
funkcji kierownika wydziatlowej jednostki naukowo-dydaktycznej.

3. Funkcje kierownika mozna petni¢ do konca roku akademickiego, w ktérym kandydat
konczy:
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1) 70 rok zycia w przypadku osoby posiadajacej tytut naukowy profesora,
2) 67 rok zycia w przypadku osoby nieposiadajacej tytutu naukowego profesora,
pod warunkiem zatrudnienia w Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.

§39

W przypadku uplywu okresu powotania do funkcji kierownika wydzialowej jednostki
naukowo-dydaktycznej przepis §38 stosuje si¢ odpowiednio.

§40

1. W uzasadnionych przypadkach funkcj¢ kierownika wydziatowej jednostki naukowo-
dydaktycznej mozna powierzy¢ osobie niespelniajacej wymagan wskazanych w
niniejszym regulaminie.'¢

2. Okres powierzenia obowigzkéw kierownika wydziatlowej jednostki naukowo-
dydaktycznej jednorazowo nie moze by¢ dtuzszy niz 2 lata. Laczny okres peitnienia
funkcji kierownika przez osobe nie spetlniajaca wymagan okreslonych w regulaminie nie
moze przekroczy¢ 4 lat. Powierzenia obowigzkéw kierownika wydziatowej jednostki
naukowo-dydaktycznej dokonuje rektor.

3. Jezeli w ciagu 4 lat, o ktérych mowa w ust. 2, nie bedzie mozliwe powotanie do funkcji
kierownika wydzialowej jednostki naukowo-dydaktycznej osobie spelniajacej
wymagania okreslone w regulaminie, rektor rozwazy mozliwos¢ przeksztalcenia
jednostki.

§41

Kierownik wydziatowej jednostki naukowo-dydaktycznej moze by¢ odwotany z pelnionej
funkcji w kazdym czasie. Odwotania dokonuje rektor.

§ 42

W przypadku gdy nauczyciel akademicki, o ktérym mowa w §69 regulaminu pracy, petni
funkcje kierownika jednostki naukowo-dydaktycznej, rektor po ponownym zatrudnieniu moze
powota¢ go ponownie do funkcji kierownika. W takim przypadku powotanie nastgpuje na
okres, jaki pozostalby do zakonczenia pelnienia funkcji kierownika, gdyby nauczyciel
akademicki nie rozwigzatl stosunku pracy, nie dtuzszy jednak niz okres zatrudnienia.

§ 43

1. Kierownikiem instytutu moze by¢ osoba posiadajgca tytul naukowy profesora, bedaca
jednoczes$nie kierownikiem jednostki wchodzacej w sktad instytutu.

2. Kierownikiem katedry moze by¢ osoba posiadajaca tytul naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego, zatrudniona na Uniwersytecie jako podstawowym
miejscu pracy. Kierownikiem katedry jest osoba kierujaca jedng z jednostek
wchodzacych w jej sktad.

3. Kierownikiem kliniki moze by¢ osoba posiadajaca tytut naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego oraz specjalizacje w zakresie specjalnos$ci wtasciwe;j
dla jednostki, zatrudniona na Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.
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Kierownikiem zaktadu moze by¢ osoba posiadajagca tytut naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego, zatrudniona na Uniwersytecie jako podstawowym
miejscu pracy.

Kierownikiem oddzialu klinicznego moze by¢ osoba posiadajgca stopien naukowy
doktora oraz specjalizacj¢ w zakresie specjalnosci wlasciwej dla jednostki, zatrudniona
na Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.

Kierownikiem samodzielnej pracowni moze by¢ osoba posiadajgca stopien naukowy
doktora, zatrudniona na Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.

Kierownikiem studium wydzialowego moze by¢ osoba posiadajaca tytul zawodowy
lekarza lub magistra, zatrudniona na Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.

Funkcja kierownika kliniki, zaktadu, oddziatu klinicznego badz samodzielnej pracowni
nie moze by¢ taczona z kierownictwem drugiej wymienionej tu jednostki naukowo-
dydaktyczne;j.

§44
Kierownika jednostki miedzywydzialowej powotuje i odwotuje rektor.

Powotanie do funkcji kierownika jednostki miedzywydziatlowej moze nie skutkowaé
zmiang miejsca zatrudnienia (jednostka, wydziat).

Kierownik jednostki migdzywydzialowej moze by¢ zapraszany na posiedzenia rad
dydaktycznych.

Kierownik jednostki miedzywydziatlowej wspdtpracuje z dziekanami wydziatéw na rzecz
ktérych jednostka realizuje zadania, w szczegdlnosci w zakresie realizacji programu
dydaktycznego lub naukowego.

§45
Kierownika jednostki pozawydziatlowej, powotuje i odwotuje rektor.

Powotanie do funkcji kierownika jednostki pozawydziatowej nie skutkuje zmiang miejsca
zatrudnienia (jednostka, wydziat).

IV.Zasady funkcjonowania administracji
§ 46
Kanclerz kieruje administracja i gospodarkag Uniwersytetu oraz podejmuje decyzje
dotyczace mienia Uniwersytetu w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw
zastrzezonych w ustawie lub statucie dla organéw Uniwersytetu, a w szczegdlnosci do
jego zadan nalezy:
1) dysponowanie $rodkami finansowymi Uniwersytetu w zwigzku z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci,
2) kontrola planowego i1 terminowego wykonania zadan gospodarczo-finansowych,
3) nadzor nad wykorzystaniem majatku Uniwersytetus;
4) nadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych z pozyskiwaniem, realizacja
i rozliczaniem projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy
zewnetrznych,

5) nadz6ér nad administrowaniem systemami informatycznymi oraz nad rozbudowa
infrastruktury informatyczne;j,
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6) realizacja celéw i zadan zawartych w strategii rozwoju Uniwersytetu w obszarze
dziatalnosci administracyjnej i inwestycyjnej oraz udziat w realizacji celéw i zadan
w pozostatych obszarach dziatalno$ci Uniwersytetu,

7) podejmowanie decyzji oraz reprezentowanie Uniwersytetu w sprawach zwigzanych z
udzielaniem zamoéwien publicznych,

8) nadzor nad przestrzeganiem ustawy prawo zamoOwien publicznych oraz ustawy
o finansach publicznych,

9) zawieranie uméw w imieniu Uniwersytetu w zakresie powierzonych zadan,
10) (uchylony)”

11) ustalenie zakresow obowigzkéw kierownikéw 1 koordynatoréw jednostek
administracyjnych, '8

12) nadzér nad stosowaniem przepisOw o ochronie Srodowiska przez uzytkownikow
nieruchomosci oraz uzytkownikéw statych urzadzen technicznych,

13) zapewnienie warunkéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej na terenie Uniwersytetu,

14) nadz6r nad sprawozdawczo$cig Uniwersytetu.
2. W celu realizacji swoich zadan kanclerz wydaje zarzadzenia lub komunikaty.
3. Kanclerz podlega rektorowi i odpowiada przed nim za swojg dziatalnos¢.

§ 47
Kanclerz dziata przy pomocy zastepcow:
1) ds. administracyjnych,
2) kwestora,
3) ds. inwestycyjnych i remontéw. '
§ 48

Do zadan zastepcy kanclerza ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie 1 nadzér wykonywania zadan administracyjno-gospodarczych,
w tym transportowych,

2) koordynowanie i nadz6ér wykonywania zadan w zakresie zakupéw i kontroli stanu
aparatury, urzadzen, sprz¢tu, wyposazenia,

3) nadzor nad zabezpieczeniem i1 ochrong majatku Uniwersytetu,
4) nadzoér nad wlasciwym stopniem wyposazenia pomieszczen,
5) nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem majatku nieruchomego,

6) koordynowanie dziatan dotyczacych zdarzen skutkujacych odpowiedzialnoscia
odszkodowawcza,

7) nadzér nad zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych,
8) nadzor nad funkcjonowaniem domoéw studenckich,

9) nadzér nad funkcjonowaniem osrodka wczasowego w Barlinku 1 osrodka
wczasowego w Dziwnowie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi, w tym spraw
zwigzanych ze zgtaszaniem i likwidacja szkéd,?

11) nadzér nad obstuga kancelaryjna Uniwersytetu,?!
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12) koordynowanie i nadzér nad obstuga uméw cywilnoprawnych z osobami

fizycznymi.??

§49
1. Do zadan kwestora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
2) realizowanie polityki rachunkowosci Uniwersytetu,
3) organizowanie i kontrolowanie prowadzenia ksigg rachunkowych Uniwersytetu,

4) sprawdzanie dokumentéw 1 operacji finansowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, badanie ich legalnosci i kompletnosci,

5) opracowanie planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu oraz nadzér nad jego
realizacja,

6) monitorowanie odchylen realizacji budzetu,
7) sporzadzanie analiz i raportéw finansowych dla rektora i kanclerza,
8) realizacja zadan z zakresu sprawozdawczosci finansowe;j,

9) kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem S$rodkéw finansowych 1 witasciwa
gospodarka sktadnikami rzeczowymi majatku,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
11) nadzér nad gospodarka kasowa.
2. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiggowego do zadan ktérego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

3. Kwestor ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonywanie zadan, o ktérych mowa
wust. 112.

4. W zakresie gospodarki finansowej 1 zadan gléwnego ksiegowego Kwestor podlega
rektorowi, a w zakresie administracyjno-organizacyjnym oraz zadan zastgpcy kanclerza —
kanclerzowi.

5. W zakresie gospodarki finansowej i zadan gtéwnego ksiggowego, kwestora w czasie jego
nieobecnoéci, zastepuje zastepca, wyznaczony przez rektora.?

§49a%
Do zadan zastepcy kanclerza ds. inwestycyjnych i remontéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie dokumentéw planistycznych,

2) wspoOlpracowanie z jednostkami organizacyjnymi PUM w zakresie planowania i
realizowania zadan inwestycyjnych i remontowych,

3) uzgadnianie i koordynowanie opracowywanych planéw inwestycji i remontow,

4) analiza rozwigzan 1 ustalanie strategii w zakresie polepszania efektywnos$¢
energetycznej budynkéw,
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5) analiza rozwigzan i ustalanie strategii w zakresie inwestycji w odnawialne zrédia
energii OZE,

6) przygotowanie i koordynowanie opracowania wnioskéw o dofinansowanie
inwestycji i remontow,

7) koordynowanie prowadzonych proceséw inwestycyjnych i remontéw,

8) koordynowanie pracy dziatu technicznego w zakresie realizacji inwestycji i
remontow,

9) koordynowanie pracy dzialu BHP 1 ochrony §rodowiska oraz ochrony
przeciwpozarowej w obiektach Uniwersytetu.

§ 50

Do podstawowych zadan jednostek administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie wnioskéw, opinii i projektéw pism,

2) opracowanie projektow: aktéw wewnetrznych, decyzji, uméw 1 porozumien
zwigzanych z zadaniami jednostki,

3) opracowanie materialéw i informacji dla wtadz Uniwersytetu,

4) realizacja zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, aktow
wewnetrznych, zawartych uméw, porozumien lub wydanych decyzji,

5) koordynowanie procesu zawierania uméw wynikajacych z zakresu zadan jednostki i
nadzor nad przebiegiem ich realizacji,

6) rejestrowanie umow w centralnym rejestrze umow,

7) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych w zakresie
zwigzanym z realizacjg zadan jednostki do kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

8) przygotowanie planéw dotyczacych zadan jednostki,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z realizacji zadan jednostki, w tym prowadzenie
rejestru zakupéw dokonanych przez jednostke o wartosci nieprzekraczajacej kwoty,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

10) przekazywanie uporzadkowanej zgodnie z przepisami dokumentacji do archiwum,

11) prowadzenie strony internetowej jednostki zgodnie z przyjetymi zasadami
w Uniwersytecie.

Jezeli realizacja zadania powierzonego jednostce wymaga wspodtpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi, jednostka, ktérej powierzono zadanie we wlasnym
zakresie podejmuje i organizuje t¢ wspdlprace. Kierownik jednostki, ktérej powierzono
zadanie nadzoruje jego wykonanie.

Przy wykonywaniu zadan jednostki administracyjne zobowigzane sa do wspoétdziatania,
uzgodnien i konsultacji z innymi jednostkami oraz udost¢pniania materiatéw i danych
niezbednych do wykonania zadania.

§ 51
Za realizacje zadan jednostki administracyjnej odpowiada kierownik, w szczegdlnosci za:
1) terminowe i rzetelne wykonywanie zadan powierzonych jednostce,
2) stosowanie przepisOw prawa oraz aktow wewngtrznych przy realizacji zadan,

3) gromadzenie podstawowych aktow prawnych 1 aktéw wewnetrznych dotyczacych
zadan jednostki,
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2a.

4) rzetelne udzielanie informacji w sprawach stuzbowych,

5) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z merytorycznym
zakresem zadan jednostki,

6) przygotowywanie i zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji
publicznej, a takze za jej weryfikacj¢, modyfikowanie i uaktualnianie.

Do podstawowych obowigzkéw kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci pracownika oraz zapoznanie
pracownika z tym z zakresem i podstawowymi uprawnieniami,

2) mnadzor i kontrola realizacji zadan oraz czasu pracy podlegtych pracownikéw,
3) kontrolowanie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy,

4) kontrolowanie przestrzegania w miejscu pracy zasad wspolzycia spolecznego oraz
reagowanie na wszelkie nieprawidlowosci w tym zakresie,

5) zapoznanie pracownika z zasadami zabezpieczania mienia pracodawcy oraz
zasadami ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa,

6) informowanie pracodawcy o wszelkich nieprawidlowo$ciach wystepujacych w
podlegtej jednostce,

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad w zakresie zabezpieczenia mienia i jego
uzytkowania zgodnie z przeznaczeniem,

8) zapewnienie przestrzegania przez pracownikOw przepisow oraz  zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

9) inne obowigzki wynikajace z regulaminu organizacyjnego.

Kierownik stoi na czele jednostki administracyjnej, w skiad ktérej wchodzi nie mniej niz
pie¢ os6b, w tym kierownik, z zastrzezeniem ust. 2b.22627:28

2b. Na czele jednostki administracyjnej, w sklad ktorej wchodzi mniej niz pie¢ oso6b, stoi

kierownik lub koordynator. Koordynator wykonuje zadania okre§lone w ust. 1 i 2.2

Podczas nieobecnosci kierownika lub koordynatora jednostki administracyjnej
zastepstwo petni zastepca albo wyznaczony pracownik.’!

Kierownikom i koordynatorom jednostek administracyjnych podlegaja bezposrednio
pracownicy jednostek.*

V. Struktura organizacyjna administracji
i zakresy zadan jednostek administracyjnych
§52

Jednostki administracyjne funkcjonuja w pionach: rektora, prorektora ds. dydaktyki,
prorektora ds. nauki, prorektora ds. klinicznych, prorektora ds. rozwoju, prorektora ds.
promocji i wspotpracy regionalnej, dziekanéw, dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza,
zastgpcy kanclerza ds. administracyjnych, kwestora, zastepcy kanclerza ds.
inwestycyjnych i remontéw.>>3*

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sprawujg nadzor merytoryczny w zakresie
wykonywanych przez jednostki administracyjne zadan.

W zakresie administracyjno-organizacyjnym wszystkie jednostki administracyjne
podlegaja kanclerzowi.

§53
Rektorowi podlegaja merytorycznie nast¢pujace jednostki administracyjne:
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Sa.

7.

1) Dbiuro rektora,

2) dziatl kadr,

3) dziat organizacyjno-prawny,

4)  (uchylony)®,

5) inspektor ochrony danych,

6) biuro ds. audytu wewnetrznego’®,

7) samodzielne stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego,
8) samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych,
9) petnomocnik ds. zapewnienia jakos$ci ksztalcenia,

10) rzecznik prasowy?’,

11) radca prawny>®,

Prorektorowi ds. dydaktyki podlegaja merytorycznie nastepujace jednostki
administracyjne:

1) (uchylony)®,

2) dziat ksztatcenia®’,

3) (uchylony)”,

4) dziat spraw socjalnych studentéw i doktorantéw,

5) (uchylony)®,

6) (uchylony)®,

7) petnomocnik ds. os6b niepetnosprawnych,

8) dzial rekrutacji*,

9) biuro ds. 0séb niepelnosprawnych.®

Prorektorowi ds. nauki podlegaja merytorycznie nastepujace jednostki administracyjne:
1) dziat nauki i wspétpracy z zagranica,

2) (uchylony)®,

3) biblioteka giéwna.

Prorektorowi ds. klinicznych podlega merytorycznie nast¢pujaca jednostka
administracyjna:

1) dziatl ds. szpitali klinicznych®’.
Prorektorowi ds. rozwoju podlega merytorycznie nastepujaca jednostka administracyjna:
1) biuro rozwoju uczelni*®.

Prorektorowi ds. promocji i wspétpracy regionalnej podlegaja merytorycznie
nastepujace jednostki administracyjne:*
1) dzial promocji 1 informacji,
2) (uchylony),
3) akademickie biuro karier,
4) wydawnictwo.

6. Dziekanowi wydzialu medycyny i stomatologii podlega merytorycznie nast¢pujaca
jednostka administracyjna:

1) dziekanat wydziatu medycyny i stomatologii.

Dziekanowi wydzialu nauk o zdrowiu podlega merytorycznie nast¢pujaca jednostka
administracyjna:
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10.

1.

12.

13.

1) dziekanat wydziatu nauk o zdrowiu.

Dziekanowi wydziatlu farmacji, biotechnologii medycznej i medycyny laboratoryjnej
podlega merytorycznie nastepujaca jednostka administracyjna:

1) dziekanat wydziatu farmacji, biotechnologii medycznej i medycyny laboratoryjne;j.

Dyrektorowi szkoty doktorskiej podlega merytorycznie nastgpujaca jednostka
administracyjna:

5) biuro szkoty doktorskie;j.

Kanclerzowi podlegaja merytorycznie nast¢gpujace jednostki administracyjne:

1) biuro kanclerza,

2) Dbiuro ds. kontroli,

3) biuro ds. kontrolingu i rozliczania dydaktyki,

4)  (uchylony)’’,

5) dziat informatyki,

5a) dziat ds. zintegrowanych systeméw informatycznych®,

6) dziat funduszy zewngtrznych,

7) (uchylony)>,

8) dzial zaméwien publicznych,
9) (uchylony)™,
10) (uchylony)>>-°.

Zastepcy kanclerza ds. administracyjnych podlegaja merytorycznie nastepujace jednostki
administracyjne:

1) dziat administracyjno-gospodarczy,
la) dziat ds. porzadku i ochrony”’,

2) (uchylony)’®,

3) dziat spraw socjalnych pracownikéw,

4) dzial zaopatrzenia,

5) osiedle studenckie

6) kancelaria ogélna®,

7) biuro ds. ewidencji uméw cywilnoprawnych®.

Kwestorowi podlegaja merytorycznie nastepujagce jednostki administracyjne:

1) dzial finansowo-ksiggowy,

2) dziat ptac,

3) dzial ewidencji majatku i inwentaryzac;ji®'.

Zastepey kanclerza ds. inwestycyjnych i remontéw podlegaja merytorycznie nastgpujace
jednostki administracyjne:®?

1) dziat bhp i ochrony §rodowiska,

2) dziat techniczny,

3) samodzielne stanowisko ds. ochrony ppoz.

Pion Rektora

$ 54
Biuro Rektora
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Biuro rektora wykonuje obstuge rektora, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Dziat

prowadzi obsluge administracyjng, organizacyjng i sekretarska rektora, senatu i
kolegium rektorskiego,

wykonuje 1 koordynuje prace o charakterze ogélnouczelnianym zlecone przez rektora,

zapewnia organizacj¢ i obstuge spotkan oraz uroczystosSci organizowanych przez
rektora,

zapewnia organizacj¢ wyjazdow stuzbowych rektora,

prowadzi sprawy zwigzane z udzialem Uniwersytetu w instytucjach
przedstawicielskich szkolnictwa wyzszego 1 nauki,

zapewnia przyjmowanie, rozdzielanie 1 prowadzenie biezacej korespondencji
wplywajacej do rektora, a takze zapewnia przygotowywanie korespondencji, z
wylaczeniem spraw nalezacych do wtasciwosci innych jednostek organizacyjnych,

zapewnia koordynacje zadan Uniwersytetu zwigzanych z procedurami przyjmowania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,

zapewnia wilasciwy przeplyw informacji, obieg dokumentéw oraz wspodtpracuje z
innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie zwigzanym z
wykonywaniem zadan.

§55
Dzial Kadr
kadr realizuje polityk¢ kadrowa ustalong przez wiladze Uniwersytetu,

a w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

prowadzi sprawy zwigzane z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikéw, odbywaniem stazy, przebiegiem pracy zawodowej,

prowadzi biezaca obstuge pracownikéw w zakresie spraw pracowniczych,

prowadzi dokumentacj¢ pracowniczg zwigzang z dyscypling pracy i rozliczaniem
czasu pracy,

prowadzi akta osobowe pracownikow,

realizuje zadania wynikajace z przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych,
zdrowotnych oraz emerytur i rent,

prowadzi sprawy zwigzane z realizacja polityki wynagradzania pracownikéw,
przygotowuje biezace materiaty do kroniki, biuletynu i rocznikéw Uniwersytetu,
przygotowuje analizy stanu i struktury zatrudnienia,

koordynuje sprawy zwigzane z wykonywaniem badan profilaktycznych,

10) prowadzi sprawy zwigzane z nadawaniem pracownikom odznaczen panstwowych,

resortowych, medali uczelnianych i innych,

11) sporzadza i przesyta informacje do wojskowej komendy uzupetnien o fluktuacji

pracownikéw podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowe;,

12) prowadzi obstuge administracyjng senackiej komisji ds. zatrudnienia i awanséw.

§ 56
Dzial Organizacyjno-Prawny

Dzial organizacyjno-prawny zapewnia obstuge organizacyjno-prawng Uniwersytetu, a w
szczegllnosci:
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1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

zapewnia doradztwo organizacyjne i prawne,

dokonuje oceny zgodnos$ci podejmowanych dziatan i decyzji wiadz i pracownikéw z
obowigzujacymi przepisami,

sporzadza projekty uméw i porozumien oraz opiniuje umowy i porozumienia pod
wzgledem ich zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,

zapewnia wsparcie w zakresie opracowania projektow przepisOw wewnetrznych
Uniwersytetu,

przygotowuje 1 obstuguje proces wyboréw do organéw Uniwersytetu,

koordynuje = wykonywanie uprawnien organizacyjnych 1  korporacyjnych
Uniwersytetu wynikajacych ze stosunku cztonkostwa, statusu wspdlnika lub

akcjonariusza w spotkach, w ktorych Uniwersytet jest wspdlnikiem lub
akcjonariuszem lub wykonuje prawa udzialowe na innej podstawie prawnej,

sporzadza sprawozdania w zakresie skarg i wnioskow w zakresie dziatalnos$ci
Uniwersytetu dla ministra wlasciwego ds. zdrowia,

(uchylony)®,
prowadzi centralng ewidencje oraz rejestr wewnetrznych aktow normatywnych,

10) prowadzi centralny rejestr petnomocnictw i upowaznien,

11) wspétpracuje z radcag prawnym (adwokatem) lub uprawnionym podmiotem

zewngtrznym, zapewniajagcym obstuge prawng Uniwersytetu, w szczegdlnosci w
zakresie egzekucji naleznos$ci oraz postgpowan sagdowych 1 administracyjnych.

§ 57
(uchylony)**

§ 58
Inspektor Ochrony Danych

Inspektor ochrony danych zapewnia przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

informuje administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i1 doradzanie im w tej sprawie,

monitoruje przestrzeganie niniejszego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwickszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679,

wspotpracuje z organem nadzorczym,

petni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
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Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 5965
Biuro ds. Audytu Wewnetrznego

Biuro ds. audytu wewnetrznego wykonuje zadania wspierajagce kierownika jednostki w
realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej, w szczegdlnoSci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

opracowuje procedury audytu wewngtrznego i monitoruje ich skutecznos¢,
sporzadza, w oparciu o analiz¢ ryzyka, roczny plan audytu wewngtrznego,

przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych
przypadkach - poza planem,

zbiera informacje, dokumentuje i monitoruje procesy zachodzace w Uniwersytecie,

przedstawia rektorowi informacje o realizacji planu rocznego audytu, a takze istotne
ustalenia audytu oraz informacje o zagrozeniach wymagajacych podjecia
natychmiastowych dziatan zaradczych,

monitoruje zalecenia zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego,

wykonuje czynnos$ci sprawdzajace,
prowadzi czynnosci doradcze.

§ 60
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

Samodzielne stanowisko ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego wykonuje zadania na
potrzeby obronne panstwa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

opracowuje plany postepowania Uniwersytetu na potrzeby obronne panstwa,
opracowuje i aktualizuje karty realizacji zadan operacyjnych,
opracowuje i aktualizuje dokumentacje¢ w zakresie funkcjonowania statego dyzuru,

prowadzi sprawy zwigzane z reklamowaniem o0s6b od pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

planuje i organizuje szkolenie obronne w Uniwersytecie,
kontroluje realizacj¢ zadan obronnych wykonywanych przez szpitale kliniczne,

opracowuje i aktualizuje zadania Uniwersytetu w zakresie zarzadzania kryzysowego,
zagrozenia panstwa i wojny.

§ 61
Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji niejawnych zapewnienia przestrzeganie
przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych w Uniwersytecie, a w
szczegOlnosci do zadan nalezy:

1)
2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,
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3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

4) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

5) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,
7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Zadania na samodzielnym stanowisku ds. ochrony informacji niejawnych wykonuje
osoba zatrudniona na stanowisku pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 62
Pelnomocnik ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia

1. Pelnomocnik ds. zapewnienia jakosci ksztalcenia koordynuje prace 1 zadania
uczelnianego zespolu ds. zapewnienia jako$ci ksztatcenia zgodnie z polityka jakosci
ksztalcenia i uczelnianym systemem zapewnienia jakosci ksztatcenia.

2. Zakres zadan uczelnianego zespotu ds. zapewnienia jakos$ci ksztatcenia okresla uchwata
dotyczaca uczelnianego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia.

§ 62a%°
Rzecznik prasowy

Rzecznik prasowy realizuje polityke informacyjng Uniwersytetu w zakresie media relations,
w szczegblnosci:
1) dba o pozytywne relacje z dziennikarzami, oparte na zasadzie partnerstwa i
wzajemnej wspotpracy,
2) zarzadza komunikacja, przekazujac informacje zgodne ze strategia Uniwersytetu,

3) buduje pozytywny wizerunek Uniwersytetu z zachowaniem spdjnosci komunikacji
wewnetrznej 1 zewnetrzne;j.

§ 62b%7
Radca Prawny

1. Radca Prawny wykonuje obstuge prawng Uniwersytetu, w szczeg6lnosci:
1) sporzadza opinie prawne w biezacych sprawach Uniwersytetu,
2) sporzadza projekty umow i porozumien,
3) prowadzi obstuge rzecznikow dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych,
4) wystepuje przed sagdami i urzedami.
2. W przypadku zatrudnienia dwéch lub wiecej radcéw prawnych, jednemu z nich rektor
powierza koordynacj¢ pomocy prawne;j.

Pion Prorektora ds. Dydaktyki
§ 6368

25



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 103/2019

(uchylony)®

§ 6470
Dzial Ksztalcenia

Dzial ksztalcenia wykonuje zadania w zakresie planowania i organizacji dydaktyki, w
szczegllnosci:

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

8)

9)

sporzadza harmonogram zaje¢¢ dydaktycznych,
prowadzi rezerwacje sal w okresie trwania zaje¢ dydaktycznych,

sporzadza wykazy zaje¢ dydaktycznych zgodne z umowami o udostgpnienie
jednostek szpitali na wykonywanie zadan dydaktycznych,

prowadzi obsluge administracyjng, organizacyjng i sekretarskg prorektora ds.
dydaktyki i prorektora ds. promocji i wspolpracy regionalnej,

organizuje 1 prowadzi obstuge spotkan oraz uroczystosci organizowanych przez
prorektora ds. dydaktyki,

wykonuje i koordynuje prace o charakterze ogoélnouczelnianym zlecone przez
prorektora ds. dydaktyki i prorektora ds. promocji i wspétpracy regionalnej,

koordynuje oraz prowadzi obstuge administracyjng i organizacyjng senackiej komisji
ds. dydaktyki i spraw studenckich,

prowadzi obstluge administracyjng i organizacyjng uczelnianego zespotu ds.
zapewnienia jakosci ksztalcenia,

prowadzi sprawy zwigzane z nagrodami za osiggni¢cia dydaktyczne rektora PUM,

10) prowadzi sprawy zwiazane z wynikami ankiet dydaktycznych przeprowadzonych

wsrdd studentdw 1 doktorantow,

11) prowadzi rejestr uczelnianych organizacji studentéw i doktorantéw dziatajacych na

Uniwersytecie oraz z nimi wspoétpracuje,

12) wspdtpracuje ze szkotami ponadpodstawowymi.

§ 65
(uchylony)”

§ 66
Dzial Spraw Socjalnych Studentow i Doktorantéw

Dzial spraw socjalnych studentéw i doktorantéw wykonuje obstuge Swiadczen pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzi sprawy dotyczace pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,

wspotpracuje z Parlamentem Studentéw i Parlamentem Doktorantow w zakresie
spraw socjalnych studentéw 1 doktorantéw,

sporzadza listy wyptat stypendium z funduszu pomocy materialnej,

prowadzi indywidualng dokumentacje studentéw i doktorantéw ubiegajacych si¢
o $wiadczenia pomocy materialne;j,

prowadzi rozliczania oplat za miejsca w domach studenckich studentéw
1 doktorantéw,

prowadzi sprawy zwigzane z krajowymi wyjazdami studentéw 1 doktorantéw,
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7) prowadzi obstuge administracyjng komisji stypendialnych, komisji ds. osiedla
studenckiego oraz odwotawczych komisji stypendialnych,

8) prowadzi obstuge administracyjng Parlamentu Studentéw i Parlamentu Doktorantéw.

§ 67
(uchylony)”

§ 68
(uchylony)”
§ 6974
Pelnomocnik ds. Oséb Niepelnosprawnych
Petnomocnik ds. 0oséb niepetnosprawnych, w szczegdlnosci:

1) monitoruje 1 analizuje warunki ksztalcenia studentéw 1 doktorantéw z
niepelnosprawnoscig oraz inicjuje dziatania zmierzajace do poprawy tych warunkow,

2) doradza i opiniuje w sprawach zwigzanych z dostgpnoscia Uniwersytetu dla
studentéw, doktorantéw i1 pracownikéw z niepelnosprawnoscia,

3) ksztaltowanie Swiadomosci spotecznosci akademickiej 1 promowanie pozytywnego
wizerunku osoby z niepetnosprawnoscia,

4) w zakresie swoich zadan wspétpracuje w biurem ds. 0séb niepetnosprawnych.

§ 69275
Dzial Rekrutacji

Dziat rekrutacji prowadzi sprawy zwigzane z przyj¢ciem na pierwszy rok jednolitych studiow
magisterskich, I 1 II stopnia, prowadzonych w jezyku polskim, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi biezacg obstuge kandydatéw na studia,

2) prowadzi obstuge administracyjng procesu rekrutacji,

3) wspdlpracuje z Centralng Komisja Egzaminacyjng 1 Okrggowa Komisja
Egzaminacyjna,

4) prowadzi obstuge techniczng egzaminéw wstgpnych oraz podkomisji rekrutacyjnych,

5) prowadzi obstuge administracyjng komisji rekrutacyjnych,

6) sporzadza sprawozdania z przebiegu rekrutacji,

7) wspétpracuje z dziatem promocji i informacji w sprawach rekrutacji oraz uczestniczy
w akcjach promocyjnych dla kandydatéw na studia.

§ 69b76
Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych

Biuro ds. 0oséb niepelnosprawnych prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem studentéw,
doktorantéw i pracownikéw z niepetnosprawnosciami w Uniwersytecie, a w szczeg6lnosci:
1) podejmuje dzialania zwigzanych ze stwarzaniem studentom i doktorantom bedacym
osobami z niepelnosprawnoscia warunkéw do pelnego udzialu w procesie
ksztalcenia w szczegdlnosci:
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2)

3)

4)

5)

a) organizuje planowe lub dodatkowe zajecia dydaktyczne, na wniosek studenta
lub doktoranta, umozliwiajace pelny udziat w procesie ksztalcenia,

b) organizuje kursy, szkolenia i warsztaty edukacyjnych,
c) organizuje pomoc psychologiczng w postaci punktu konsultacyjnego,
d) zapewnia asystentow edukacyjnych  studentom 1  doktorantom z

niepetnosprawnoscia,

e) obstuguje wypozyczalni¢ sprzetu specjalistycznego,

f) upowszechnia informacje o mozliwosciach ksztalcenia si¢ 0séb  z
niepelnosprawnoscia,

g) integruje studentéw i doktorantéw petnosprawnych oraz z niepelnosprawnoscia
w srodowisku akademickim,

podejmuje i koordynuje dziatania zmierzajace do ograniczenia barier utrudniajgcych
pracownikom z niepelnosprawnos$cia funkcjonowanie w miejscu pracy,

podejmuje dzialania majace na celu ksztalttowanie ws$réd pracownikow
prawidlowych postaw wobec o0s6b z niepetnosprawnoscig, a w szczegdlnosci
przygotowuje kadre akademicka i administracyjng do pracy ze studentami i
doktorantami z niepetnosprawnoscia,

wspotpracuje z petlnomocnikiem ds. os6b niepetnosprawnych oraz instytucjami
dziatajacymi na rzecz os6b z niepelnosprawnoscia,

inicjuje oraz wspiera dzialania promocyjne i informacyjne w zakresie o0séb z
niepelnosprawnoscig.

Pion Prorektora ds. Nauki

§70
Dzial Nauki i Wspélpracy z Zagranica

Dziat nauki 1 wspdlpracy z =zagranica organizuje dziatalno$¢ naukowo-badawcza
Uniwersytetu oraz wspétprace naukowg z osrodkami zagranicznymi, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng prorektora ds. nauki,

realizuje dzialania zwigzane z dzialalno$cig naukowg Uniwersytetu finansowang w
ramach subwencji,

koordynuje proces przygotowywania danych do ewaluacji dyscyplin @ w
Uniwersytecie,

prowadzi dzialania informacyjne i promocyjne w zakresie potencjalnych zrédet
finansowania naukowych projektéw badawczych,

prowadzi obstuge naukowych projektow badawczych przyjetych do realizacji
poprzez zapewnienie kadry zarzadzajacej projektem oraz kontrole projektow
realizowanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu, pod katem zgodnosci
realizacji projektu z zapisami wniosku oraz zawartej umowy o finansowanie,

prowadzi procedury zwigzane z przyznawaniem nagrod dla pracownikéw za
osiggniecia naukowe,

realizuje zadania zwigzane z zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi,

wspolpracuje z instytucjami finansujagcymi przedsigwzigcia o charakterze
naukowym,

prowadzi sprawozdawczos$¢ w zakresie doswiadczen na zwierzetach,
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10) prowadzi obsluge administracyjng senackiej komisji ds. nauki i wspdlpracy
zZ zagranica,

11) prowadzi sprawy zwigzane z wymiang studentéw, doktorantéw i pracownikéw z
uczelniami lub instytucjami zagranicznymi, w tym w ramach programéw wymiany
akademickiej realizowanych w Uniwersytecie: Erasmus+, Mostum’’.

§71
(uchylony)’®

§ 72
Biblioteka Glowna

1. Biblioteka gléwna jest podstawg funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego
Uniwersytetu.

2. Organizacje, funkcjonowanie systemu biblioteczno-informacyjnego oraz zasady
korzystania z niego przez pracownikow, doktorantéw, studentow Uniwersytetu oraz
osoby niebedace pracownikami, doktorantami lub studentami Uniwersytetu okreslaja:

1) regulamin organizacyjny biblioteki gtéwnej oraz
2) regulamin udostepniania zbioréw.

Pion Prorektora ds. Klinicznych
§73
Dziat ds. Szpitali Klinicznych
Dziat ds. szpitali klinicznych, w szczegdlnosci:
1) prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng prorektora ds. klinicznych,

2) prowadzi sprawy z zakresu nadzoru nad szpitalami klinicznymi dla ktérych
Uniwersytet jest podmiotem tworzacym,

3) sporzadza roczne plany kontroli,

4) prowadzi sprawy zwigzane z rozpatrywaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow
wniesionych do Uniwersytetu dotyczacych dziatalnos$ci szpitali klinicznych,

5) prowadzi sprawy zwigzane z przygotowywaniem wnioskéw w zakresie planowanych
przez szpitale inwestycji oraz zakupdéw inwestycyjnych, finansowanych z budzetu
panstwa oraz w zakresie wydatkowania i rozliczenia dotacji przyznanych szpitalom
klinicznym,

6) prowadzi sprawy zwigzane z wyborem biegtego rewidenta przeprowadzajacego
badanie rocznych sprawozdan finansowych szpitali klinicznych,

7) prowadzi obstuge administracyjng senackiej komisji ds. szpitali klinicznych,

8) (uchylony)”,

9) (uchylony)®,

10) (uchylony)®!,

11) (uchylony)®,

12) (uchylony)®.

Pion Prorektora ds. Rozwoju
§74
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Biuro Rozwoju Uczelni

Biuro rozwoju uczelni wykonuje obstuge prorektora ds. rozwoju, a w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

wykonuje i koordynuje prace o charakterze ogoélnouczelnianym zlecone przez
prorektora ds. rozwoju,

monitoruje realizacje przedsigwzig€ strategii rozwoju Uniwersytetu we wspotpracy z
prorektorem ds. rozwoju,

przygotowuje coroczny plan dziatalno$ci Uniwersytetu oraz sprawozdanie z jego
wykonania,

prowadzi obsluge administracyjno-organizacyjng i sekretarska prorektora ds.
rozwoju®*,

Pion Prorektora ds. Promocji i Wspotpracy Regionalnej®

§74a8¢
Dzial Promocji i Informacji

Dzial promocji i informacji wykonuje zadania w zakresie promocji i informacji,
a w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

kreuje pozytywny wizerunek Uniwersytetu,
prezentuje w mediach aktywnos¢ Uniwersytetu,
utrzymuje kontakty z dziennikarzami, przedstawicielami redakcji, wydawcami,

organizuje imprezy adresowane do spoteczno$ci  Uniwersytetu, miasta
i wojewOdztwa,

tworzy materialy promocyjne,
planuje i prowadzi dziatania promocyjne i marketingowe,
tworzy kampanie reklamowe w telewizji, prasie i radio,

zbiera i opracowuje informacje o wydarzeniach w Uniwersytecie, jej pracownikach i
studentach,

sporzadza plan budzetu zadan promocyjnych,

10) koordynuje wyglad strony internetowej Uniwersytetu,

11) prowadzi stron¢ Biuletynu Informacji Publiczne;.

§74b

(uchylony)®”

§74¢
Akademickie Biuro Karier

Akademickie biuro karier zajmuje si¢ przygotowaniem 1 wsparciem studentéw oraz
absolwentéw w procesie planowania 1 realizacji kariery edukacyjnej i zawodowe;j,
a w szczegblnosci:

1)

2)

pozyskuje informacje o rynku pracy oraz o mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia zawodowego,

weryfikuje zapotrzebowanie pracodawcéw na kwalifikacje 1 kompetencje
w poszczegllnych zawodach stanowigcych ofert¢ Uniwersytetu,
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3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

posredniczy w kontaktach miedzy spotecznoscig akademickg a pracodawcami,
prowadzi doradztwo zawodowe studentéw i absolwentow,

wspotpracuje z instytucjami rynku pracy (w tym z wojewddzkimi i powiatowymi
urzedami pracy), instytucjami szkoleniowymi, instytucjami posrednictwa pracy
a takze z innymi biurami karier,

monitoruje kariery zawodowe absolwentéw,

prowadzi badania ankietowe absolwentow poszczegdlnych kierunkéw w celu
uzyskania opinii o programie ksztalcenia, kadrze dydaktycznej 1 osiagnietych
efektach ksztalcenia,

gromadzi opinie na temat przygotowania absolwentéw do pracy zawodowej,
wspotpracuje z samorzgdami zawodowymi i pracodawcami,

10) buduje pozytywny wizerunek Uniwersytetu jako uczelni ksztalcgcej $wiadomie

1 kompleksowo w odpowiedzi na zapotrzebowanie na rynku pracy dla sektora ustug
medycznych,

11) wzmacnia postawy i §wiadomos¢ studentéw jako giéwnych klientéw Uniwersytetu.

§74d
Wydawnictwo

Wydawnictwo — we wspotpracy z radg wydawnicza powolywang przez rektora — organizuje i
realizuje dziatalno$¢ wydawniczg Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzadza projekty rzeczowych planow wydawniczych,

ustala plan wydawniczy na podstawie propozycji 1 potrzeb zglaszanych przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne,

przygotowuje tytuty do druku: redakcja jezykowa i techniczna, projekt graficzny
1 typograficzny, sktad i famanie, nadz6r druku,

realizuje roczny plan wydawniczy w zakresie wlasnych wydawnictw ciggtych
i zwartych o charakterze naukowym, dydaktycznym i informacyjnym,

zajmuje si¢ dystrybucja i rozpowszechnianiem wydawnictw uczelnianych oraz
prowadzi magazyn i punkt sprzedazy ksigzek,

prowadzi 1 obstuguje strony internetowe wydawnictw Uniwersytetu,
wspotpracuje z bazami czasopism naukowych,

sporzadza roczny plan finansowy dziatalno$ci wydawniczej oraz sprawozdania
z dziatalno$ci wydawniczej,

prowadzi obstuge administracyjng rady wydawnicze;j.

Pion Dziekanow

§75
Dziekanat Wydzialu Medycyny i Stomatologii
Dziekanat Wydzialu Nauk o Zdrowiu

Dziekanat Wydzialu Farmacji, Biotechnologii Medycznej i Medycyny Laboratoryjnej

Dziekanat zapewnia obstuge administracyjno-organizacyjng wydziatu, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng dziekana i prodziekanéw,
wykonuje biezacg obstuge studentéw w toku studiéw,
prowadzi dokumentacje¢ studidéw,
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4) prowadzi obstuge administracyjng postepowan doktorskich 1 postepowan
habilitacyjnych,

5) prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng rady naukowej 1 rady
dydaktycznej,

6) prowadzi obstuge administracyjng wydzialowej komisji ds. oceny nauczycieli
akademickich oraz wydziatlowego zespotu ds. zapewnienia jakos$ci ksztatcenia,

7) przygotowuje wnioski i raporty dla komisji akredytacyjnych,

8) sporzadza projekty porozumien o prowadzenie: c¢wiczen, zaje¢ praktycznych
i praktyk studentow,

9) organizuje uroczystosci akademickie: inauguracj¢ i absolutorium,

10) prowadzi obstuge administracyjng procesu rekrutacji na kierunki studiow
prowadzonych na wydziale w jezyku angielskim,

11) rozlicza zajecia nieobjete  programem  studiow w  ramach programow
anglojezycznych,
12) podejmuje dziatania zwigzane z promocjg programow anglojezycznych.

Pion Dyrektora Szkoty Doktorskiej
§76
Biuro szkoly doktorskiej

1. Biuro szkoty doktorskiej zapewnia obsluge administracyjno-organizacyjng szkoty
doktorskiej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng dyrektora szkoty doktorskiej,

2) prowadzi obstuge administracyjng procesu rekrutacji do szkoty doktorskiej,

3) wykonuje biezaca obstuge doktorantéw,

4) przygotowuje wnioski, raporty oraz sprawozdawczo$¢ zwigzang z ksztalceniem w
szkole doktorskiej.

2. W ramach biura szkoty doktorskiej funkcjonuje sekcja ds. studiéw doktoranckich, ktéra
zapewnia obstuge administracyjno-organizacyjng studiéw doktoranckich.

Pion Kanclerza
§ 7788
Biuro Kanclerza
Biuro kanclerza wykonuje obstuge kanclerza i zast¢pcy kanclerza ds. administracyjnych, a w
szczegollnosci:
1) prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng kanclerza i zast¢pcy kanclerza,

2) przyjmuje, rozdziela i prowadzi biezacg korespondencje wptywajaca do kanclerza
i zastepcy kanclerza oraz przygotowuje korespondencje, z wylgczeniem spraw
nalezacych do wtasciwosci innych jednostek organizacyjnych,

3) organizuje i obstuguje spotkania oraz uroczystosci organizowane przez kanclerza
i zastepcy kanclerza,

4) koordynuje prace o charakterze ogdélnouczelnianym zlecone przez kanclerza
1 zastgpey kanclerza,

5) prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng rady uczelni,
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6)

prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Uniwersytecie.

$78
Biuro ds. Kontroli

Biuro ds. kontroli w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)
4)

opracowuje, w oparciu o propozycje wtadz Uniwersytetu, roczne plany kontroli, na
zasadach okreslonych w regulaminie kontroli wewngtrznej,

przeprowadza kontrole problemowe, planowane 1 dorazne w jednostkach
administracyjnych w zakresie dziatalno$ci gospodarczej, finansowej i organizacyjnej,

przeprowadza kontrole sprawdzajace wykonanie zalecen pokontrolnych,

przeprowadza, w uzgodnieniu z prorektorem ds. klinicznych, kontrole i ocene¢
dziatalnosci szpitali klinicznych, ktére obejmuja w szczegdlnosci:

a) realizacje zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym 1 statucie,
dostepnos¢ i jakos¢ udzielanych §wiadczen zdrowotnych,

b) prawidlowo$¢ gospodarowania mieniem oraz §rodkami publicznymi,
c) gospodarke finansowa.

§79
Biuro ds. Kontrolingu i Rozliczania Dydaktyki

Biuro ds. kontrolingu i rozliczania dydaktyki w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

realizuje proces budzetowania zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i przyjetymi
zasadami,

sporzadza analizy i raporty finansowe,

prowadzi biezaca analiz¢ kosztéw i ich odchylen,

sporzadza kalkulacje kosztow ksztalcenia,

rozlicza, w uzgodnieniu z prorektorem ds. dydaktyki, pensum 1 godziny
ponadwymiarowe nauczycieli akademickich,

prowadzi rejestr oraz rozliczenia godzin zleconych w ramach dydaktyki,

sporzadza zestawienia godzin dydaktycznych jednostek naukowo-dydaktycznych dla
celéw etatowych,

opiniuje wnioski o zawarcie umoéw zlecen/o dzielo na prowadzenie zajec
dydaktycznych.

§ 80

(uchylony)®

§ 8190
Dzial Informatyki

1. Dzial Informatyki administruje infrastrukturg teleinformatyczng 1 systemami
informatycznymi Uniwersytetu, a w szczegélnosci:

1)

zarzadza urzadzeniami infrastruktury sieciowej i serwerowej oraz monitoruje ich
prace,
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2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

zarzadza kontami uzytkownikdw pracujacych w domenie PUM oraz ich
uprawnieniami i zasobami w infrastrukturze teleinformatycznej Uczelni,

zarzadza systemami informatycznymi przy wdrozeniu ktorych dziat informatyki
wspotuczestniczyl,

zabezpiecza wykonanie biezacych kopii bezpieczenstwa wdrozonych systeméw,

swiadczy biezace wsparcie uzytkownikow w zakresie eksploatacji komputerow i
systemow,

prowadzi rejestr licencji oprogramowania komputerowego,

weryfikuje zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych w zakresie potrzeb
informatycznych,

uczestniczy we wdrozeniach projektéw informatycznych przy wspétpracy z innymi
merytorycznie wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

udziela, we wspollpracy z podmiotami zewngtrznymi, wsparcia technicznego
uzytkownikom,

wspotpracuje  z  jednostkami w  zakresie  utrzymania, zabezpieczania
1 rozwoju ustug teleinformatycznych Uniwersytetu.

W ramach dziatu informatyki funkcjonuje:

1)

2)

sekcja wsparcia — pierwsza linia pomocy dla uzytkownikéw w zakresie ustug
informatycznych,

sekcja administratoréw — odpowiada za wdrazanie, utrzymanie i zabezpieczanie
biezacego  dziatania:  systemOéw  informatycznych  oraz  infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni.

§ 81a”!
Dzial ds. Zintegrowanych Systeméw Informatycznych

Dzial ds. zintegrowanych systemow informatycznych administruje nast¢pujacymi
systemami informatycznymi Uniwersytetu: Systemem Dziekanatowym ds. Obstugi
Studentéw, ERP, EZD PUW i Platforma E-learning, a w szczeg6lnosci:

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

zarzadza uprawnieniami do systeméw,

monitoruje zmiany wynikajace z aktualizacji systemow,
zabezpiecza wykonanie biezacych kopii bezpieczenstwa systemow,
zapewnia wsparcie uzytkownikow,

monitoruje realizacj¢ zgtoszen serwisowych,

zapewnia staty rozwdj systemow,

organizuje szkolenia.

W ramach dziatu ds. zintegrowanych systeméw informatycznych funkcjonuje:

1)
2)

3)

sekcja systemowa — odpowiada za wdrazanie, utrzymanie i zabezpieczenie
infrastruktury systemowej,

sekcja aplikacji — odpowiada za wdrazanie, utrzymanie i zabezpieczenie biezacego
dziatania dziedzinowych systeméw informatycznych,

sekcja administratoréw systemoéw — odpowiada za System Dziekanatowy ds. Obstugi
Studentéw, ERP, EZD PUW i Platforma E-learning.

§ 82
Dzial Funduszy Zewne¢trznych
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Dzial funduszy zewnetrznych wykonuje zadania w zakresie administrowania projektami
wspotfinansowanymi z funduszy zewngtrznych, w tym europejskich, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

informuje jednostki organizacyjne Uniwersytetu o mozliwosciach uzyskania
finansowania z funduszy zewnetrznych, w tym o aktualnych konkursach
1 wytycznych,

prowadzi doradztwo w zakresie wnioskéw dotyczacych projektéw badawczych,
dydaktycznych, edukacyjnych oraz infrastrukturalnych wspétfinansowanych
ze srodkéw zewnetrznych,

koordynuje dzialania zwigzane z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych
o przyznanie srodkow w ramach funduszy zewnetrznych,

nadzoruje i koordynuje dzialania zwigzane z zawieraniem umoéw o dofinansowanie
projektéw wspétfinansowanych z funduszy zewngetrznych,

prowadzi obstuge projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych poprzez
zapewnienie kadry zarzadzajacej projektem oraz kontrole projektéw realizowanych
przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu, pod katem zgodnosci realizacji projektu
z zapisami wniosku aplikacyjnego oraz zawartej umowy o dofinansowanie,

prowadzi odrebng dokumentacje kazdego projektu umozliwiajacg petny monitoring
1 kontrole jego realizacji,

wspolpracuje z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi 1 platniczymi
w zakresie realizacji projektow zewn¢trznych,

prowadzi na stronie internetowej Uniwersytetu dziatalno$¢ promocyjna
1 informacyjna projektow zewnetrznych realizowanych przez Uniwersytet,
przechowuje dokumentacj¢ realizowanych projektéw zgodnie z wytycznymi
zawartymi w umowie o dofinansowanie.

§ 83
(uchylony)”

§ 84
Dzial Zaméwien Publicznych

Dzial zaméwien publicznych zajmuje si¢ organizacja postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

weryfikuje wnioski o udzielenie zaméwien publicznych,
nadzoruje szacowanie wartosci zamowien publicznych,
dokonuje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
opracowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

przeprowadza postgpowania o udzielenie zamowien publicznych o wartosci
przekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych,

prowadzi obstuge formalno-prawng postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ przekracza kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamOwien publicznych,

prowadzi korespondencje w zakresie postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych, ktérych warto$¢ przekracza kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych,
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8) prowadzi rejestr zamdéwien publicznych,
9) koordynuje zamdéwienia publiczne udzielane przez Uniwersytet,
10) sporzadza opinie w sprawach z zakresu zaméwien publicznych,

11) przygotowuje propozycje stanowiska Uniwersytetu przed instytucjami i organami
upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w zakresie zamoéwien publicznych.

$85
(uchylony)®
§85a%
(uchylony)®

Pion Zastegpcy Kanclerza ds. Administracyjnych

§ 8696
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Dzial administracyjno-gospodarczy wykonuje zadania majace na celu utrzymanie
prawidlowego stanu technicznego budynkéw i wyposazenia oraz terenéw Uniwersytetu,
a takze wspomaga organizacj¢ uroczystosci i imprez, przewoz osOb oraz rzeczy, a w
szczegblnosci:
1) nadzoruje uzytkownikéw w zakresie korzystania przez nich z obiektéw i
ogollnodostepnego wyposazenia,

2) wykonuje prace konserwatorskie i drobne naprawy w zakresie prac stolarskich,
$lusarskich, hydraulicznych, elektrycznych, remontowo-malarskich itp.,

3) zapewnia wywo6z odpadéw medycznych z magazynéw odpadéw oraz odpadéw
komunalnych statych i surowcéw wtérnych,

4) dostarcza przesytki pocztowe i korespondencje¢ do jednostek Uniwersytetu,

5) sSwiadczy ustugi przewozowe os6b 1 rzeczy wlasnymi Srodkami transportu
Uniwersytetu.

2. W ramach dzialu administracyjno-gospodarczego funkcjonuje:
1) sekcja ds. administracyjnych,
2) sekcja ds. remontowych i konserwatorskich,
3) sekcja ds. transportu,
4) sekcja ds. obstugi rektoratu.

3. Sekcja ds. administracyjnych odpowiada za realizacj¢ prac biurowo-administracyjnych
zwigzanych z zadaniami wykonywanymi w dziale, w szczeg6lnosci za:

1) odbiér, rejestracje i przekazywanie przesylek pocztowych z jednostek Uniwersytetu
pracownikom sekcji ds. transportu,

2) prowadzenie obstugi biurowej dziatu,
3) przygotowywanie dokumentow kasacyjnych,
4) opisywanie faktur zwigzanych z zadaniami dziatu,

5) prowadzenie uzgodnien z jednostkami Uniwersytetu i podmiotami zewnetrznymi w
sprawach zwiazanych z prowadzonymi przez dziat zadaniami,
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6) prowadzenie dokumentacji gospodarki odpadami Uniwersytetu (BDO).

Sekcja ds. remontowych i konserwatorskich odpowiada za wykonywanie prac
zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynkéw, pomieszczen i
terenéw Uniwersytetu, a takze ich wyposazenia, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje prace konserwatorskie oraz drobne naprawy w zakresie prac stolarskich,
slusarskich, hydraulicznych i elektrycznych,

2) realizuje zlecenia na wykonanie prostych mebli biurowych oraz uktadanie podiég z
paneli,

3) wykonuje drobne prace remontowo-malarskie,
4) przemieszcza meble, wyposazenie i dokumentacje jednostek Uniwersytetu,
5) uczestniczy w kasacjach i wywozie zb¢dnych sktadnikéw majatku.

Sekcja ds. transportu $wiadczy ustugi przewozowe pojazdami Uniwersytetu oraz
zapewnia ich sprawno$¢ techniczng, a takze organizuje przewozy obcymi srodkami
transportowymi, a w szczegolnosci:

1) realizuje zlecenia transportowe wtasnymi pojazdami Uniwersytetu,

2) koordynuje ustugi transportowe organizowane przez siebie, a realizowane srodkami
transportu zewnetrznego,

3) dba o stan techniczny pojazdéw Uniwersytetu,

4) prowadzi ewidencje¢ czasu pracy kierowcoéw i1 pojazdéw Uniwersytetu oraz stosowng
dokumentacje¢ zgodnie z ustawg o transporcie drogowym,

5) zapewnia przewozy przesylek pocztowych i korespondencji wewngtrznej,

6) odpowiada za  okresowe ustalanie standw  licznikéw  witasnych i
najemcoéw/dzierzawcoéw w zakresie zuzycia mediOw na terenie bazy transportowej, a

takze prowadzi biezacy nadzér nad wilasciwym wykorzystaniem budynkow i
pomieszczen na ww. terenie.

Sekcja ds. obstugi rektoratu odpowiada za wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem

nalezytego stanu technicznego budynkéw, pomieszczen i terenéw zewngtrznych dla

kompleksu: Rektorat Uniwersytetu oraz budynek przy ul. Podgérnej 22/23, a takze ich

wyposazenia, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje drobne prace konserwatorskie i naprawcze, w zakresie prac Slusarskich,
elektrycznych 1 hydraulicznych,

2) przygotowuje pomieszczenia i ciggi komunikacyjne do uroczystosci uczelnianych,
konferencji oraz innych wydarzen.

Dzial administracyjno-gospodarczy wykonuje zadania z uwzgl¢dnieniem podziatu terenu
Uniwersytetu na rejony. Zakres terytorialny oraz odpowiedzialno$¢ za podziat zadan i
odpowiedzialnosci w rejonach okresla zarzadzenie kanclerza.

§ 86a”
Dziatl ds. Porzadku i Ochrony

Dziat ds. porzadku i ochrony odpowiada za zapewnienie czystosci i porzadku w budynkach,
pomieszczeniach oraz na terenach zewngtrznych Uniwersytetu, a takze za bezpieczenstwo
0sOb oraz mienia, a w szczegdlnosci za:

1) realizacje¢ ustug sprzatania w budynkach i na terenach zewnetrznych,

2) prowadzenie akcji grabienia liSci, od$niezania oraz posypywania solg chodnikéw i
drég wewnetrznych w okresie jesienno-zimowym,
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3)
4)

zapewnienie obstugi szatni,
pielegnacje drzew, krzewdéw i terenéw zielonych.

§ 8798
(uchylony)®

§ 88
Dzial Spraw Socjalnych Pracownikoéw

Dzial Spraw Socjalnych Pracownikéw wykonuje zadania zwigzane z potrzebami socjalnymi
pracownikow 1 ich rodzin oraz emerytow i rencistow, a w szczegdlnosci:

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

7)

8)

9)

informuje o prowadzonej przez Uniwersytet dziatalnosci finansowanej ze Srodkow
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzi sprawy dotyczace pomocy finansowej udzielanej pracownikom, emerytom
1 rencistom,

pozyskuje i udostepnia pracownikom, emerytom 1 rencistom bilety na imprezy
kulturalne i rozrywkowe,

prowadzi i1 organizuje dziatalno$¢ sportowo-rekreacyjng oraz sprawy zwigzane
z wypoczynkiem pracownikow, emerytow, rencistow 1 ich rodzin,

organizuje imprezy okolicznosciowe dla pracownikéw 1 ich rodzin oraz emerytow
1 rencistow,

prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze zwigzane z dziatalnoscig osrodka
wczasowego w Barlinku 1 o$rodka wczasowego w Dziwnowie,

prowadzi kartoteki os6b uprawnionych do korzystania ze swiadczen finansowanych
lub wspétfinansowanych ze $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz  prowadzi  rejestr  udzielanych  $wiadczen  finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
sporzadza dokumenty zrédtowe ustalajgce kwoty doptat  udzielonych
z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i przekazuje do wiasciwej jednostki
merytorycznej,

prowadzi obstuge administracyjng komisji socjalne;.

§ 89100
Dzial Zaopatrzenia

Dzial zaopatrzenia wykonuje zadania w zakresie zakupéw i kontroli stanu aparatury,
urzadzen, sprzetu, wyposazenia oraz materiatdw na rzecz jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1)

uczestniczy w planowaniu budzetu Uniwersytetu w zakresie zakupow,

la) przygotowuje i aktualizuje roczny plan zakupéw w oparciu o dane przygotowane

2)

3)
4)

przez jednostki organizacyijne, '°!

przeprowadza postgpowania o udzielenie zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych, a w przypadku warto$ci przewyzszajacych odpowiada za
przygotowanie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego,

realizuje zakupy celem biezacego zaopatrzenia jednostek organizacyjnych,
sprawuje nadzér nad terminowos$cig dostaw i ich zgodno$ci z zawartymi umowami,
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5) organizuje dystrybucje dostaw transportem Uniwersytetu lub innym transportem
zleconym,

6) dokonuje formalno$ci spedycyjnych 1 celnych zwigzanych z dostawami
z importu,

7) uczestniczy w odbiorze wyposazenia,

8) przeprowadza techniczny, jakosciowy i ilosciowy odbidr aparatury, urzadzen
1 sprzetu oraz uczestniczy przy ich uruchomieniu przy udziale dziatu technicznego,

9) wystawia dokument przyjecia Srodka trwatego na stan Uniwersytetu
i oznakowuje przedmiotowe sktadniki mienia,

10) prowadzi magazyn giéwny oraz dokumentacj¢ obrotu towarowego,
11) prowadzi gospodarke gazami technicznymi,
12) wykonuje biezacg kontrolg stanu aparatury, urzadzen i sprzetu,

13) sporzadza i aktualizuje harmonogramy przegladéw technicznych aparatury, urzadzen
1 sprzetu w systemie informatycznym zarzgdzania majatkiem,

14) przeprowadza planowe przeglady i konserwacje aparatury, urzadzen i sprzetu,

15) wydaje opinie o stanie technicznym aparatury, urzadzen i sprzg¢tu lub zleca
wykonanie opinii,

16) typuje do napraw lub kasacji aparature, urzadzenia i sprzet,

17) wykonuje naprawy serwisowe we wilasnym zakresie z uwzglednieniem zakupu
czescei,

18) nadzoruje przygotowanie, realizacj¢ oraz rozliczenie zlecen uslug serwisowych
wykonanych przez serwisy zewngtrzne,

19) prowadzi postepowania reklamacyjne i gwarancyjne.

$ 90
Osiedle studenckie

Osiedle studenckie realizuje zadania w zakresie administrowania domami studenckimi, w
szczegllnosci w zakresie:

1) prowadzi obstluge administracyjng  zwigzang z  zakwaterowaniem 1
wykwaterowaniem studentéw,

2) prowadzi sprawy meldunkowe zakwaterowanych studentéw w Urzedzie Miasta w
Szczecinie,

3) organizuje i sprawuje nadzor nad zapewnieniem nalezytych warunkéw socjalno-
bytowych mieszkancom doméw studenckich i utrzymaniem obiektéw i otoczenia w
nalezytym stanie technicznym 1 porzagdkowym,

4) prowadzi sprawy finansowe zwigzane z pobieraniem oplat, w tym za:
zakwaterowanie w domach studenckich, noclegi gosci oraz zakup zetonéw do pralek,

5) prowadzi rejestr os6b odwiedzajacych oraz nocujacych na osiedlu studenckim,
6) prowadzi rejestr przesylek poleconych i paczek dla mieszkancéw,
7) prowadzi rejestr usterek i zniszczen.

§ 903102
Kancelaria Ogoélna
Kancelaria Ogélna prowadzi obstuge kancelaryjng Uniwersytetu, w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)

4)
5)

przyjmuje, rozdziela i wysyta korespondencjg,

prowadzi ewidencj¢ korespondencji,

wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie korespondencji
wychodzacej i1 przychodzace;,

prowadzi rejestr zamowionych, przekazanych i zwréconych pieczeci i pieczatek,
prowadzi archiwum.

§90b103

Biuro ds. ewidencji uméw cywilnoprawnych zajmuje si¢ obstuga uméw cywilnoprawnych z
osobami fizycznymi, w tym w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

wprowadzaniem i ewidencjg umow cywilnoprawnych w systemie informatycznym w
Module Personel,

ustaleniem obowigzku podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym,

zglaszaniem 1 wyrejestrowywaniem do/ z ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych w
systemie Platnik,

zgltaszaniem uméw o dzieto do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych przez portal ZUS
PUE,

ustaleniem obowigzku przystgpienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
obstuga uméw o prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatlowych,
weryfikacja rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

przekazywaniem do dzialu plac sprawdzonego pod wzgledem formalno-
rachunkowym rachunku celem dokonania wyptaty.

Pion Kwestora

§ 91104
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Dzial finansowo-ksiggowy zajmuje si¢ organizacja i prowadzeniem ewidencji ksiegowe;j
operacji gospodarczych oraz rozliczaniem finansowym, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

prowadzi rachunkowos¢ Uniwersytetu,

wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem rzeczowo- finansowym,

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

prowadzi weryfikacje obrotéw i sad kont w ksiggach rachunkowych,

prowadzi prace zwiazane z przygotowywaniem projektu planu rzeczowo -—
finansowego,

dokonuje biezacej analizy wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz
przygotowuje raporty finansowe,

sporzadza sprawozdania statystyczne,
sporzadza sprawozdania finansowe,

10) dokonuje wstepnej windykacji naleznosci,

11) rozlicza zaliczki, delegacje i zwrot wydatkow w oparciu o otrzymane dokumenty,

12) wystawia faktury sprzedazy produktéw i ustug,
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13)
14)

15)
16)

17)

prowadzi rejestr zakupu i sprzedazy w celu rozliczenia podatku VAT,

wspotdziata z bankami, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym
oraz Innymi instytucjami publicznymi w sprawach finansowych dotyczacych
Uniwersytetu,

sporzadza deklaracje podatkowe oraz do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

wspotpracuje z Ministerstwem Zdrowia oraz Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego w zakresie otrzymywanych srodkow na dziatalnos¢ Uniwersytetu,

sporzadza i prowadzi rozliczenia uméw o uzywanie samochodu prywatnego do
celow stuzbowych oraz prowadzi ich ewidencje.

$ 92
Dzial Plac

Dzial plac zajmuje si¢ naliczaniem 1 rozliczaniem wynagrodzen pracowniczych,
a w szczegblnosci:

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

7)

8)

9)
10)

nalicza wynagrodzenia 1 inne $wiadczenia wynikajagce ze stosunku pracy
oraz umow zlecenia 1 umoéw o dzieto,

sporzadza listy wyptat wynagrodzen osobowych i bezosobowych, zasitkéw
finansowanych przez ZUS, stypendidow pracowniczych i doktoranckich,

prowadzi ewidencj¢ wyplacanych wynagrodzen,
dokonuje potracen z wyptat wynagrodzen,

sporzadza listy wyptat dodatkowych nalezno$ci w oparciu o informacje zrédtowe
otrzymane z dziatu spraw socjalnych pracownikéw,

odpowiada za prawidlowe naliczenia i rozliczenia podatku dochodowego od wyptat
wynagrodzen oraz sporzadza roczne rozliczenia PIT,

ustala obowigzek, zglasza 1 wyrejestrowuje do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych doktorantéw oraz osoby przebywajace na urlopach macierzynskich i
wychowawczych, %3

nalicza obligatoryjne sktadki ZUS oraz odpowiada za prawidlowe i terminowe
rozliczenia z ZUS,

prowadzi sprawy z zakresu ubezpieczen grupowych na zycie pracownikéw,

wystawia zaswiadczenia o zarobkach na wniosek pracownikéw oraz na zadanie
stosownych organdw.

§ 93106
Dzial Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji

Dziat Ewidencji Majatku 1 Inwentaryzacji prowadzi ewidencj¢ sktadnikow majatkowych w
uktadzie rodzajowym wg miejsc uzytkowania z uwzglednieniem podziatu na jednostki
organizacyjne, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

prowadzi ewidencje rzeczowych skladnikow majatkowych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych,

weryfikuje 1 dekretuje dokumenty dotyczace S$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

rozlicza amortyzacje¢ i sporzadza rozdzielniki kosztow amortyzacji,

prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowa sktadnikow majatkowych stanowigcych
wtasno$¢ Uniwersytetu,
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5) przygotowuje dane do sprawozdawczo$ci finansowej z zakresu rzeczowych
sktadnikéw majatkowych,

6) rozlicza ksiggowo nadwyzki 1 niedobory inwentaryzacyjne,

7) prowadzi ewidencje¢ wartosciowa ksiegozbioru Biblioteki Gtoéwnej,

8) rozlicza inwentaryzacje sktadnikow majatkowych,

9) prowadzi ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania,

10) sporzadza deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci,

11) prowadzi obstuge administracyjng przeprowadzonych kasacji,

12) sporzadza projekty czteroletnich i rocznych planéw inwentaryzacji,
13) przygotowuje harmonogram inwentaryzacji rocznej,

14) dokonuje spiséw z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych znajdujacych sig
w polu spisowym.

Pion Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjnych i Remontow'?”

§ 923108
(uchylony)'”®

§ 92b110
(uchylony)'!

§ 92c112
(uchylony)'’

§92d114
(uchylony)'®

§94116
Dzial BHP i Ochrony Srodowiska

Dziat bhp 1 ochrony S$rodowiska wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem
w  Uniwersytecie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony $rodowiska,
a w szczegblnosci:

1) kontroluje przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) bierze udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

3) sporzadza analiz¢ stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz propozycje
przedsigwzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobiezenie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkéw pracy,

4) bierze udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy, przyczyn
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacj¢ wnioskéw
wynikajacych z tych ustalen,

5) prowadzi szkolenia pracownikéw i studentéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

6) wykonuje zadania wynikajace z przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska.
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§95117
Dzial Techniczny

Dzial techniczny obstuguje dziatalno$¢ inwestycyjng i remontowg Uniwersytetu oraz
sprawuje biezacy nadzor nad stanem technicznym uzytkowanych nieruchomosci,
a w szczegblnosci:

1) opracowuje roczne plany: inwestycyjny i remontowy,
2) przygotowuje procesy inwestycyjne i remontowe,

3) sprawuje nadzor nad realizacjg inwestycji 1 remontéw, w tym stanu zaawansowania
rzeczowego 1 finansowego,

4) dokonuje odbioru i rozlicza prowadzone inwestycje i remonty,

5) uzyskuje i kompletuje opinie, ekspertyzy techniczne i decyzje wtasciwych instytucji
i urzedow w sprawach inwestycyjnych i remontowych,

6) prowadzi dokumentacj¢ formalno-prawng i techniczng nieruchomosci,

7) prowadzi kontrol¢ uzytkowanych obiektéw (m.in. zgodnos$¢ z przeznaczeniem),

8) prowadzi kontrole stanu nieruchomosci oddanych do uzywania,

9) nadzoruje i organizuje przeglady oraz kontrole sprawnosci technicznej obiektow
budowlanych,

10) prowadzi 1 przechowuje dokumentacj¢ techniczng oraz eksploatacyjng
administrowanych nieruchomosci,

11) prowadzi i przechowuje ksigzki obiektéw budowlanych,

12) prowadzi gospodark¢ w obszarze elektronicznych systeméw alarmowych:
sygnalizacji wlamania i napadu, kontroli dostepu, telewizji przemystowej,
sygnalizacji pozaru i oddymiania,

13) wspotuczestniczy w przeprowadzaniu technicznego, jakosciowego i iloSciowego
odbioru aparatury, urzadzen i sprzgtu oraz przy ich uruchomieniu,

14) sprawuje nadzor merytoryczny w zakresie przedmiotu opodatkowania podatkiem od
nieruchomosci.

§ 96118
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Ppoz.

Samodzielne stanowisko ds. ochrony ppoz. wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem
w Uniwersytecie ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg oraz sprawuje nadzér nad
wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow Uniwersytetu,

2) weryfikuje dokumentacj¢ prac remontowych, zmian sposobu uzytkowania
pomieszczen, obiektow, ktére wplywaja na zmiang¢ warunkéw ochrony
przeciwpozarowej,

3) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z ochrong przeciwpozarowg poszczegdlnych
obiektow,

4) prowadzi gospodark¢ podrgcznym sprzetem ppoz. (naliczenia potrzeb, przeglady,
legalizacje, naprawy),

5) wuczestniczy w pracach komisji powotanych w celu ustalenia przyczyny powstania
pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.
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