Zarzadzenie Nr 32/2021

Rektora Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie z dnia
31 marca 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 103/2019 z dnia 13 wrze$nia
20109r.

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy dnia 20 lipca 2018r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t.j. Dz. U. z 2021 poz. 478) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie, ktory
stanowi zatacznik do Zarzadzenia Nr 103/2019 dokonuj¢ nast¢pujacych zmian:

1. ustalam nowe brzmienie §15 ust. 1:

,Jednostka pozawydzialowa prowadzi dzialalnos¢ naukowa, dydaktyczna Ilub
ustugowa.”;

2. do zakresu zadan zastepcy kanclerza ds. administracyjnych dodaje kolejne zadanie:

e prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi, w tym spraw
zwigzanych ze zglaszaniem i likwidacja szkdd,

* nadzdr nad obstuga kancelaryjng Uniwersytetu;

3. ustalam, iz w jednostkach administracyjnych, w sktad ktérych wchodzi nie mniej niz
pie¢ oséb, do czasu zatrudnienia kierownika, kanclerz moze wyznaczy¢ koordynatora,
przy czym koordynator wykonuje zadania okreslone w §51 ust. 11 2;

4. przeksztalcam biuro ds. planowania dydaktyki w dziat ksztatcenia;
5. do dzialu ksztalcenia wigczam biuro prorektora ds. dydaktyki;
6. ustalam zakres zadan dziatu ksztalcenia:
Dzial ksztatcenia wykonuje zadania w zakresie planowania i organizacji dydaktyki, w
szczegdlnosci:
1) sporzadza harmonogram zaj¢¢ dydaktycznych,
2) prowadzi rezerwacj¢ sal w okresie trwania zaj¢¢ dydaktycznych,

3) sporzadza wykazy zaje¢ dydaktycznych zgodne z umowami o udost¢pnienie
jednostek szpitali na wykonywanie zadan dydaktycznych,

4) prowadzi obsluge administracyjng, organizacyjng i sekretarska prorektora ds.
dydaktyki 1 prorektora ds. promocji i wspotpracy regionalnej,

5) organizuje i prowadzi obstuge spotkan oraz uroczysto$ci organizowanych przez
prorektora ds. dydaktyki,

6) wykonuje i koordynuje prace o charakterze ogdlnouczelnianym zlecone przez
prorektora ds. dydaktyki 1 prorektora ds. promocji i wspolpracy regionalnej,

7) koordynuje oraz prowadzi obsluge administracyjng i organizacyjng senackiej
komisji ds. dydaktyki i spraw studenckich,

8) prowadzi obstuge administracyjng i organizacyjng uczelnianego zespotu ds.
zapewnienia jakosci ksztalcenia,

9) prowadzi sprawy zwiazane z nagrodami za osiagni¢cia dydaktyczne rektora PUM,



10) prowadzi sprawy zwigzane z wynikami ankiet dydaktycznych przeprowadzonych
wsrod studentéw 1 doktorantow,

11) prowadzi rejestr uczelnianych organizacji studentéw i doktorantéw dziatajacych
na Uniwersytecie oraz z nimi wspélpracuje,

12) wspotpracuje ze szkotami ponadpodstawowymi.

. zmieniam podlegtos¢ merytoryczng kancelarii ogélnej pod zast¢pce kanclerza ds.

administracyjnych;

. tworze dzial ewidencji majatku i inwentaryzacji z nastepujagcym zakresem zadan:

Dzial Ewidencji Majatku 1 Inwentaryzacji prowadzi ewidencje skladnikéw
majatkowych w uktadzie rodzajowym wg miejsc uzytkowania z uwzglgdnieniem
podziatlu na jednostki organizacyjne, a w szczegdélnosci:

1) prowadzi ewidencj¢ rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

2) weryfikuje 1 dekretuje dokumenty dotyczace sSrodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

3) rozlicza amortyzacj¢ i sporzadza rozdzielniki kosztéw amortyzacji,

4) prowadzi ewidencje iloSciowo-wartosciowa  skladnikéw  majatkowych
stanowigcych wiasnos¢ Uniwersytetu,

5) przygotowuje dane do sprawozdawczo$ci finansowej z zakresu rzeczowych
sktadnikéw majatkowych,

6) rozlicza ksiggowo nadwyzki i niedobory inwentaryzacyjne,

7) prowadzi ewidencj¢ wartosciowg ksiggozbioru Biblioteki Giéwne;,

8) rozlicza inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych,

9) prowadzi ewidencj¢ drukéw Scistego 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 sie¢
w polu spisowym.

wiaczam dzial inwentaryzacji do dzialu ewidencji majatku 1 inwentaryzacji.

§2

W zwigzku ze zmianami okreSlonymi w §1 w tek$cie Regulaminu Organizacyjnego
Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
103/2019 wprowadzam nastepujace zmiany:

1.

§15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Jednostka pozawydziatowa prowadzi dziatalnos¢ naukowgq, dydaktyczng Ilub

ustugowq.

w §48 po pkt. 9 dodaje si¢ pkt 101 11 o tresci:
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majgtkowymi, w tym spraw

zwigzanych ze zgtaszaniem i likwidacjq szkod,

11) nadzor nad obstugq kancelaryjng Uniwersytetu.
w §51 ust. 2a dodaje si¢ zdanie drugie i trzecie o tresci:



Do czasu zatrudnienia kierownika kancler; moZe wyznaczy¢ koordynatora.
Koordynator wykonuje zadania okreslone w ust. 1i 2.

4. w §53 ust. 2 uchyla si¢ pkt 1;
5. §53 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

2) dziat ksztatcenia,
6. w §53 ust. 10 uchyla si¢ pkt 10;
7. w §53 ust. 11 uchyla si¢ pkt 2;
8. w§53 ust. 11 po pkt. 5 dodaje si¢ pkt 6 o tresci:

6) kancelaria ogdlna.
9. w §53 ust. 12 po pkt. 2 dodaje si¢ pkt 3 o tresci:
3) dziat ewidencji majqgtku i inwentaryzacji.
10. uchyla si¢ §63;
11. §64 otrzymuje brzmienie:

$64
Dzial Ksztalcenia

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

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

8)

9)

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

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

prowadzi obstuge administracyjng, organizacyjng i sekretarska prorektora ds.
dydaktyki 1 prorektora ds. promocji 1 wspoétpracy regionalnej,

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

wykonuje i koordynuje prace o charakterze ogdlnouczelnianym zlecone przez
prorektora ds. dydaktyki 1 prorektora ds. promocji i wspolpracy regionalnej,
koordynuje oraz prowadzi obstuge administracyjng i organizacyjng senackiej
komisji ds. dydaktyki i spraw studenckich,

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

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

10) prowadzi  sprawy zwigzane z  wynikami  ankiet  dydaktycznych

przeprowadzonych wsrdd studentéw i doktorantow,

11) prowadzi rejestr uczelnianych organizacji studentéw i doktorantéw dziatajacych

na Uniwersytecie oraz z nimi wspdlpracuje,

12) wspétpracuje ze szkotami ponadpodstawowymi.
13) uchyla si¢ §85a;
14) uchyla si¢ §87;
15) po §90 dodaje si¢ §90a o tresci:

§ 90a
Kancelaria Ogolna

Kancelaria Ogélna prowadzi obstuge kancelaryjng Uniwersytetu, w szczegolnosci:



D
2)
3)

4)
5)

przyjmuje, rozdziela i wysyta korespondencje,

prowadzi ewidencje korespondencji,

wspolpracuje 7 jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie korespondencji
wychodzgcej i przychodzgcej,

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

16) po §92c dodaje si¢ §92d o tresci:

§92d
Dziat Ewidencji Majqgtku i Inwentaryzacji

Dziat Ewidencji Majgtku i Inwentaryzacji prowadzi ewidencje sktadnikow
majgtkowych w uktadzie rodzajowym wg miejsc uzytkowania z uwzglednieniem
podziatu na jednostki organizacyjne, a w szczegolnosci:

1
2)

3)
4

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

prowadzi ewidencje rzeczowych sktadnikow majgtkowych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

weryfikuje i dekretuje dokumenty dotyczgce Srodkoéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

rozlicza amortyzacje i sporzgdza rozdzielniki kosztow amortyzacji,

prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowq sktadnikow majgtkowych stanowigcych
wlasnosé Uniwersytetu,

przygotowuje dane do sprawozdawczosci finansowej z zakresu rzeczowych
sktadnikow majgtkowych,

rozlicza ksiggowo nadwyzki i niedobory inwentaryzacyjne,
prowadzi ewidencje wartosciowq ksiggozbioru Biblioteki Glownej,
rozlicza inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych,

prowadzi ewidencje¢ drukow scistego zarachowania,

sporzqdza deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci,
prowadzi obstuge administracyjnq przeprowadzonych kasacji,
sporzgdza projekty czteroletnich i rocznych planow inwentaryzacji,
przygotowuje harmonogram inwentaryzacji rocznej,

dokonuje spisow z natury wszystkich sktadnikow majgtkowych znajdujgcych sie
w polu spisowym.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r.

prof. dr hab. Bogustaw Machalinski
Rektor PUM



