Zarzadzenie Nr 142/2021

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

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 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Pomorskiego Uniwersytetu Medycznego w Szczecinie, ktory
stanowi zatgcznik do Zarzadzenia Nr 103/2019 dokonuje nastepujacych zmian:

1. tworzy si¢ stanowisko Radcy Prawnego, z nastepujgcym zakresem zadan:

Wykonywanie obstugi prawnej Uniwersytetu, w szczegolnosci:

1))
2)
3)
4)

sporzadzanie opinii prawnych,

sporzadzanie projektow umow 1 porozumien,

prowadzenie obstugi rzecznikéw dyscyplinarnych i1 komisji dyscyplinarnych,
wystepowanie przed sagdami 1 urzedami;

2. ustalam, ze w przypadku zatrudnienia dwoéch lub wigcej radcoOw prawnych, jednemu z
nich rektor powierza koordynacj¢ pomocy prawne;j;

3. ustalam podleglo$¢ merytoryczng stanowiska radcy prawnego pod rektora;

4. z zakresu zadan Dzialu Organizacyjno-Prawnego wytaczam zadanie:

prowadzenie obstugi rzecznikéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;

5. zmieniam zakres zadan Dzialu Informatyki na nast¢pujacy:

Administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng i1 systemami informatycznymi
Uniwersytetu, a w szczeg6dlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

9)

zarzadzanie urzadzeniami infrastruktury sieciowej 1 serwerowej oraz
monitorowanie ich praca,

zarzadzanie kontami uzytkownikow pracujacych w domenie PUM oraz ich
uprawnieniami i zasobami w infrastrukturze teleinformatycznej Uczelni,

zarzadzanie systemami informatycznymi przy wdrozeniu ktérych dziat
informatyki wspotuczestniczyt,

zabezpieczanie wykonania biezacych kopii bezpieczenstwa wdrozonych
systemow,

$wiadczenie biezacego wsparcia uzytkownikow w zakresie eksploatacji
komputerdow i systemow,

prowadzenie rejestru licencji oprogramowania komputerowego,

weryfikowanie zapotrzebowania jednostek organizacyjnych w zakresie potrzeb
informatycznych,

uczestniczenie we wdrozeniach projektéw informatycznych przy wspotpracy z
innymi merytorycznie wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
udzielanie, we wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi, wsparcia technicznego
uzytkownikom,



10) wspotpraca z  jednostkami w  zakresie utrzymania, zabezpieczania

i rozwoju ustug teleinformatycznych Uniwersytetu.

W ramach dzialu informatyki funkcjonowac beda:

1)

2)

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

sekcja  administratorow — odpowiedzialna za wdrazanie,  utrzymanie 1
zabezpieczanie biezacego  dziatania: systemOéw  informatycznych oraz
infrastruktury teleinformatycznej Uczelni.

6. tworze¢ Dziat ds. Zintegrowanych Systemow Informatycznych z nast¢pujacym
zakresem zadan:

Administrowanie  nast¢pujagcymi  systemami informatycznymi  Uniwersytetu:
Systemem Dziekanatowym ds. Obstugi Studentéw, ERP, EZD PUW 1 Platforma E-
learning, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

zarzadzanie uprawnieniami do systemow,

monitorowanie zmian wynikajacych z aktualizacji systemow,
zabezpieczanie wykonania biezacych kopii bezpieczenstwa systemow,
zapewnianie wsparcia uzytkownikow,

monitorowanie realizacji zgloszen serwisowych,

zapewnianie stalego rozwoju systemow,

organizowanie szkolen.

W ramach dzialu ds. zintegrowanych systeméw informatycznych funkcjonowaé beda:

1))
2)

3)

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

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

sekcja administratorow systeméw — odpowiedzialna za System Dziekanatowy ds.
Obstugi Studentow, ERP, EZD PUW i Platforma E-learning.

7. zmieniam zakres zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego na nastgpujacy:

Wykonywanie zadan majacych na celu utrzymanie prawidlowego stanu technicznego
budynkow 1 wyposazenia oraz terendéw Uniwersytetu, a takze wspomaganie
organizacji uroczystosci i imprez, przewdz osob oraz rzeczy, a w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie uzytkownikow w zakresie korzystania przez ich z obiektow i
ogolnodostepnego wyposazenia,

2) wykonywanie prac konserwatorskich i1 drobnych napraw w zakresie prac
stolarskich, $lusarskich, hydraulicznych, elektrycznych, remontowo-
malarskich itp.,

3) zapewnianie wywozu odpadow medycznych z magazynow odpaddow oraz
odpadow komunalnych statych i surowcéw wtornych,

4) dostarczanie przesylek pocztowych 1 korespondencji do jednostek
Uniwersytetu,

5) $wiadczenie ustug przewozowych oséb 1 rzeczy wlasnymi $rodkami
transportu Uniwersytetu.

W ramach dzialu administracyjno-gospodarczego funkcjonowaé beda:

1) sekcja ds. administracyjnych,
2) sekcja ds. remontowych i konserwatorskich,
3) sekcja ds. transportu,



4) sekcja ds. obstugi rektoratu.

Sekcja ds. administracyjnych odpowiada¢ bedzie za realizacj¢ prac biurowo-

administracyjnych zwiazanych z zadaniami wykonywanymi w dziale, w

szczegoOlnosci za:

1) odbior, rejestracje 1 przekazywanie przesytek pocztowych z jednostek
Uniwersytetu pracownikom sekcji ds. transportu,

2) prowadzenie obstugi biurowej dziatu,

3) przygotowywanie dokumentoéw kasacyjnych,

4) opisywanie faktur zwigzanych z zadaniami dziatu,

5) prowadzenie uzgodnien z jednostkami Uniwersytetu i podmiotami
zewngtrznymi w  sprawach zwigzanych z prowadzonymi przez dziat
zadaniami,

6) prowadzenie dokumentacji gospodarki odpadami Uniwersytetu (BDO).

Sekcja ds. remontowych i konserwatorskich odpowiada¢ begdzie za wykonywanie
prac zwigzanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynkow,
pomieszczen i1 terendw Uniwersytetu, a takze ich wyposazenia, a w szczegdlnosci
za:

1) wykonywanie prac konserwatorskich oraz drobnych napraw w zakresie prac
stolarskich, §lusarskich, hydraulicznych i elektrycznych,

2) realizowanie zlecen na wykonanie prostych mebli biurowych oraz uktadanie
podidg z panel,

3) wykonywanie drobnych prac remontowo-malarskich,

4) przemieszczanie mebli, wyposazenia 1 dokumentacji jednostek Uniwersytetu,

5) uczestniczenie w kasacjach 1 wywozie zbednych sktadnikow majatku.

Sekcja ds. transportu bedzie $wiadczy¢ uslugi przewozowe pojazdami

Uniwersytetu oraz bedzie zapewnia¢ ich sprawno$¢ techniczng, a takze

organizowa¢ bedzie przewozy obcymi Srodkami transportowymi, a w

szczegolnoscei za:

1) realizowanie zlecen transportowych wiasnymi pojazdami Uniwersytetu,

2) koordynowanie ustug transportowych organizowanych przez siebie, a
realizowanych srodkami transportu zewnetrznego,

3) dbanie o stan techniczny pojazdéw Uniwersytetu,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow 1 pojazdow Uniwersytetu oraz
stosownej dokumentacji zgodnie z ustawg o transporcie drogowym,

5) zapewnianie przewozow  przesylek pocztowych 1 korespondencji
wewnetrzne;j,

6) okresowe ustalanie stanéw licznikow wilasnych 1 najemcow/dzierzawcow w
zakresie zuzycia mediow na terenie bazy transportowej, a takze za
prowadzenie biezacego nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem budynkow 1
pomieszczen na ww. terenie.

Sekcja ds. obstugi rektoratu odpowiada¢ begdzie za wykonywanie prac zwigzanych

z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego budynkow, pomieszczen i terenéw

zewnetrznych dla kompleksu: Rektorat Uniwersytetu oraz budynek przy ul.
Podgornej 22/23, a takze za ich wyposazenie, a w szczegolnosci za:

1) wykonywanie drobnych prac konserwatorskich i naprawczych, w zakresie
prac Slusarskich, elektrycznych i hydraulicznych,



2) przygotowywanie pomieszczen 1 ciggéw komunikacyjnych do uroczystosci
uczelnianych, konferencji oraz innych wydarzen.

Dziat administracyjno-gospodarczy wykonywa¢ bedzie zadania z uwzglednieniem
podziatu terenu Uniwersytetu na rejony. Zakres terytorialny oraz odpowiedzialnos¢
za podziat zadan i odpowiedzialno$ci w rejonach okresli zarzadzenie kanclerza.

8. tworze Dzial ds. Porzadku i Ochrony z nastepujacym zakresem zadan:

Odpowiada za zapewnienie czystos$ci i porzadku w budynkach, pomieszczeniach
oraz na terenach zewnetrznych Uniwersytetu, a takze za bezpieczenstwo osob oraz
mienia, a w szczego6lnosci za:

1) realizowanie ushug sprzatania w budynkach i na terenach zewnetrznych,

2) prowadzenie akcji grabienia liSci, od$niezania oraz posypywania solg chodnikow
1 drog wewnetrznych w okresie jesienno-zimowym,

3) zapewnianie obstugi szatni,
4) pielegnacje drzew, krzewow 1 terenéw zielonych.

§2

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

1.

w §53 ust. 1 dodaje si¢ pkt 11 o tresci:

11) radca prawny.

w §53 ust. 10 po pkt. 5 dodaje si¢ pkt 5a o tresci:

Sa) dzial ds. zintegrowanych systemow informatycznych.
§53 ust. 11 po pkt. 1 dodaje si¢ pkt 1a o tresci:

1a) dzial ds. porzgdku i ochrony.

w § 56 uchyla si¢ pkt. 8

po §62a dodaje si¢ §62b o tresci:

§62b
Radca Prawny

1. Radca Prawny wykonuje obstuge prawng Uniwersytetu, w szczegolnosci:
1) sporzgdza opinie prawne,
2) sporzgdza projekty umow i porozumien,
3) prowadzi obstuge rzecznikow dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych,
4) wystepuje przed sqgdami i urzedami.
2. W przypadku zatrudnienia dwoéch lub wiecej radcow prawnych, jednemu 7 nich
rektor powierza koordynacje pomocy prawne;j.

skresla si¢ dotychczasowg tres¢ §81 1 nadaje si¢ mu nowe brzmienie:
§81
Dzial Informatyki
1. Dzial Informatyki administruje infrastrukturq teleinformatyczng i systemami
informatycznymi Uniwersytetu, a w szczegolnosci:
1) zarzgdza urzgdzeniami infrastruktury sieciowej i serwerowej oraz monitoruje
ich prace,



2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

zarzgdza kontami uZytkownikow pracujgcych w domenie PUM oraz ich
uprawnieniami i zasobami w infrastrukturze teleinformatycznej Uczelni,

zarzgdza systemami informatycznymi przy wdrozeniu ktorych dzial informatyki
wspoluczestniczyl,

zabezpiecza wykonanie biezgcych kopii bezpieczenstwa wdrozZonych systemow,

swiadczy biezgce wsparcie uiytkownikow w zakresie eksploatacji komputerow i
systemow,

prowadzi rejestr licencji oprogramowania komputerowego,

weryfikuje zapotrzebowanie jednostek organizacyjnych w zakresie potrzeb
informatycznych,

uczestniczy we wdroZeniach projektow informatycznych przy wspolpracy z
innymi merytorycznie wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
udziela, we wspdolpracy z podmiotami zewnetrznymi, wsparcia technicznego
uzytkownikom,

wspolpracuje 7 jednostkami w zakresie utriymania, zabezpieczania
i rozwoju ustug teleinformatycznych Uniwersytetu.

2. Wramach dziatu informatyki funkcjonuje:

D

2)

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

sekcja administratorow — odpowiada za wdrazanie, utrzymanie i
zabezpieczanie bieigcego dzialania: systemow  informatycznych oraz
infrastruktury teleinformatycznej Uczelni.

7. po §81 dodaje si¢ §81a o tresci:

§81la
Dzial ds. Zintegrowanych Systemow Informatycznych

1. Dzial ds. zintegrowanych systemow informatycznych administruje nastepujqcymi
systemami informatycznymi Uniwersytetu: Systemem Dziekanatowym ds. Obstugi
Studentow, ERP, EZD PUW i Platformgq E-learning, a w szczegolnosci:

D
2)
3)
4
5)
6)
7)

zarzqdza uprawnieniami do systemow,

monitoruje zmiany wynikajqce 7 aktualizacji systemow,
zabezpiecza wykonanie biezgcych kopii bezpieczenstwa systemow,
zapewnia wsparcie uzytkownikow,

monitoruje realizacje zgloszen serwisowych,

zapewnia staly rozwdj systemow,

organizuje szkolenia.

2. Wramach dzialu ds. zintegrowanych systemow informatycznych funkcjonuje:

D
2)
3)

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

sekcja aplikacji — odpowiada za wdraianie, utriymanie i zabezpieczenie
biezgcego dzialania dziedzinowych systemow informatycznych,

sekcja administratorow systemow — odpowiada za System Dziekanatowy ds.
Obstugi Studentow, ERP, EZD PUW i Platforma E-learning.



8.

skresla si¢ dotychczasowg tres¢ §86 i nadaje si¢ mu nowe brzmienie:

§ 86
Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Dzial administracyjno-gospodarczy wykonuje zadania majqgce na celu utrzymanie

prawidlowego stanu technicznego budynkoéw i wyposaienia oraz terenow
Uniwersytetu, a takie wspomaga organizacje uroczystosci i imprez, przewoz osob
orazg rzeczy, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje uiytkownikow w zakresie korzystania przez nich z obiektow i
ogolnodostepnego wyposazenia,

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

3) zapewnia wywoz odpadow medycznych 7 magazynow odpadow oraz odpadow
komunalnych stalych i surowcow wtornych,

4) dostarcza przesytki pocztowe i korespondencje do jednostek Uniwersytetu,

5) swiadczy ustugi przewozowe o0sob i rzeczy wlasnymi srodkami transportu
Uniwersytetu.

W ramach dziatu administracyjno-gospodarczego funkcjonuje:
1) sekcja ds. administracyjnych,

2) sekcja ds. remontowych i konserwatorskich,

3) sekcja ds. transportu,

4) sekcja ds. obstugi rektoratu.

Sekcja ds. administracyjnych odpowiada za realizacje prac biurowo-
administracyjnych zwigzanych 7 zadaniami wykonywanymi w dziale, w
szezegolnosci za:

1) odbior, rejestracje i przekagywanie przesylek pocztowych z jednostek
Uniwersytetu pracownikom sekcji ds. transportu,

2) prowadzenie obstugi biurowej dziatu,
3) przygotowywanie dokumentow kasacyjnych,
4) opisywanie faktur zwigzanych 7 zadaniami dziatu,

5) prowadzenie wuzgodnien 7 jednostkami Uniwersytetu i podmiotami
zewnetrznymi w sprawach wigzanych z prowadzonymi przez dzial zadaniami,

6) prowadzenie dokumentacji gospodarki odpadami Uniwersytetu (BDO).

Sekcja ds. remontowych i konserwatorskich odpowiada za wykonywanie prac
zwigzanych 7 utrzymaniem naleiytego stanu technicznego budynkow, pomieszczen
i terenow Uniwersytetu, a takZe ich wyposazenia, a w szczegolnosci:

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

2) vrealizuje zlecenia na wykonanie prostych mebli biurowych oraz ukladanie
podlog z paneli,

3) wykonuje drobne prace remontowo-malarskie,

4) przemieszcza meble, wyposazenie i dokumentacje jednostek Uniwersytetu,

5) uczestniczy w kasacjach i wywozie zbednych skltadnikow majqtku.



5.

Sekcja ds. transportu swiadczy ustugi przewozowe pojazdami Uniwersytetu oraz
zapewnia ich sprawnosé techniczng, a takie organizuje przewozy obcymi srodkami
transportowymi, a w szczegolnosci:

1) realizuje zlecenia transportowe wltasnymi pojazdami Uniwersytetu,

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

3) dba o stan techniczny pojazdow Uniwersytetu,

4) prowadzi ewidencje czasu pracy kierowcow i pojazdow Uniwersytetu oraz
stosownq dokumentacje zgodnie 7 ustawgq o transporcie drogowym,

5) zapewnia przewozy przesylek pocztowych i korespondencji wewnetrznej,

6) odpowiada za okresowe ustalanie stanow licznikow wlasnych i
najemcow/dzieriawcow w zakresie zuiycia mediow na terenie bazy
transportowej, a takie prowadzi bieigcy nadzor nad wlasciwym
wykorzystaniem budynkow i pomieszczen na ww. terenie.

Sekcja ds. obstugi rektoratu odpowiada za wykonywanie prac zwigzanych z

utrzymaniem naleiytego stanu technicznego budynkow, pomieszczen i terenow

zewnetrznych dla kompleksu: Rektorat Uniwersytetu oraz budynek przy ul

Podgornej 22/23, a takZe ich wyposazZenia, a w szczegdlnosci:

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

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

Dzial administracyjno-gospodarczy wykonuje zadania 7 uwzglednieniem podziatu

terenu Uniwersytetu na rejony. Zakres terytorialny oraz odpowiedzialnosé za

podzial zadan i odpowiedzialnosci w rejonach okresla zarzgdzenie kanclerza.

9. po §86 dodaje si¢ §86a o tresci:

§ 86a
Dzial ds. Porzgdku i Ochrony

Dzial ds. porzgdku i ochrony odpowiada za zapewnienie czystosci i porzqdku w
budynkach, pomieszczeniach oraz na terenach zewnetrznych Uniwersytetu, a takie za
bezpieczenstwo 0sob oraz mienia, a w szczegolnosci za:

D
2)

3)
4)

realizacje ustug sprzqtania w budynkach i na terenach zewnetrznych,

prowadzenie akcji grabienia lisci, odsnieZania oraz posypywania solg chodnikow i
drog wewnetrznych w okresie jesienno-zimowym,

zapewnienie obstugi szatni,
pielegnacje drzew, krzewow i terenow zielonych.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2021 r.

prof. dr hab. Bogustaw Machalinski
Rektor PUM



