Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w Lublinie t.j.
zatgcznik do Obwieszczenia Nr 9/2017 Rektora z dnia 9 listopada 2017 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE

Rozdziat I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w Lublinie okresla struktur¢ organizacyjng

administracji, zakres dziatania jednostek organizacyjnych i ich podporzadkowanie.

§2

Administracja Uniwersytetu jest powotana do wykonywania biezacych zadah w zakresie czynnosci
administracyjnych, gospodarczych, finansowych, technicznych 1 ustugowych zwigzanych

z wykonywaniem podstawowych zadan Uczelni.

§3

Dziatalno§¢ administracji prowadzona jest zgodnie z zasadami wlasciwego systemu zarzadzania

jako$cia przy zapewnieniu odpowiedniego dostepu organdéw i1 pracownikéw Uczelni do informacji.

§4
Administracja prowadzi dziatalno$¢ w formie jednostek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk
pracy funkcjonujacych na szczeblu centralnym (administracja centralna) oraz w jednostkach
organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ podstawowsa albo pomocnicza (administracja wydziatowa)

lub innych jednostek organizacyjnych.

§5
1. Administracja kieruje Kanclerz.

2. Kanclerz organizuje 1 koordynuje dziatalno$¢ administracji.

§6
1. Kanclerzowi podporzadkowane sa organizacyjnie wszystkie stanowiska pracy 1 jednostki
organizacyjne administracji, w tym rowniez stanowiska pracy i jednostki organizacyjne
administracji bezposrednio zwigzane z organizowaniem 1 obslugg dziatalno$ci podstawowe;j
1 pomocniczej (podlegtos¢ stuzbowa), z zastrzezeniem § 7 ust. 1.
2. Organizacyjne podporzadkowanie pracownikow administracji Kanclerzowi nie wylacza

podporzadkowania funkcjonalnego stanowisk 1 jednostek organizacyjnych administracji
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odpowiednio Rektorowi, wlasciwym Prorektorom, kierownikom jednostek organizacyjnych

dziatalnosci podstawowej i pomocniczej, w ktorych dziataja (podlegtos¢ funkcjonalna).

§7
1. Kanclerz peni funkcje przetozonego stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw
administracji, za wyjatkiem pracownikow zatrudnionych na stanowisku radcy prawnego, do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy, do spraw ochrony przeciwpozarowej, audytora wewngtrznego,
pelnomocnika ds. informacji niejawnych, do spraw obronnych i obrony cywilnej, rzecznika
patentowego, pelnomocnika ds. administrowania danymi osobowymi, pelnomocnika ds. wtasnosci

intelektualnej, ktorzy na podstawie odrebnych ustaw podlegajg bezposrednio Rektorowi.

2. W wykonywaniu uprawnien przetozonego stuzbowego Kanclerz wspotpracuje z Rektorem,
wiasciwymi Prorektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych dzialalnosci podstawowej

I pomocniczej, ktorym pracownicy podlegaja funkcjonalnie.

3. Kanclerz moze udzieli¢ upowaznienia do wykonywania jego uprawnien innym osobom.

Rozdzial 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI

§8

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej i jednostek pomocniczych Uczelni
sa: dziaty, sekcje, zespoty 1 jednoosobowe stanowiska pracy.

2. Jednostkami organizacyjnymi administracji bezposrednio zwigzanej z organizowaniem i obstugg
dziatalno$ci podstawowej sa dziekanaty.

3. W ramach dziekanatow moga by¢ wyodrgbniane sekcje, taczace stanowiska o zblizonym zakresie

1 rodzaju zadan.

§9

Jednostki organizacyjne moga nosi¢ nazwy wiasne, wskazujace na zakres ich zadan.

§10

1. Dzial tworzy si¢ w celu realizowania wyodrebnionych istotnych zagadnien dotyczacych dziatalno$ci
Uczelni, przy zatrudnieniu w nim co najmniej 5 pracownikow.
2 W uzasadnionych przypadkach dzial moze zosta¢ utworzony mimo nie speiniania wymogow

dotyczacych ilosci zatrudnionych pracownikow.
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3. Dziatem kieruje kierownik dziatu.
4. W dziale, w ktorym nie sg utworzone sekcje mozna utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika dziatu,

o ile uzasadnia to stopien zréznicowania zakresu zadan danego dziatu.

§ 11

1. W ramach dzialu mogg by¢ tworzone sekcje, taczace stanowiska o zblizonym zakresie i rodzaju
zadan.

2. Sekcja kieruje kierownik sekcji.

§ 12

1. Stanowiska pracy o zblizonym zakresie i rodzaju zadan moga by¢ taczone w zespoty, o ile nie
sa spelnione wymogi dotyczace ilosci zatrudnionych pracownikéw wymaganych dla utworzenia
dziahu.

. Zespotem kieruje koordynator.

§13

Kierujacy jednostkami organizacyjnymi s3 odpowiedzialni za wdrozenie i nadzor nad
przestrzeganiem w podlegtych jednostkach obowigzujacych przepisow 1 aktow prawnych, w tym
w zakresie przetwarzania, zabezpieczenia i wykorzystywania informacji i danych osobowych,
a takze prawidtowa realizacj¢ zadan przez podleglych im pracownikow.

. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
realizuja swoje zadania pod kierunkiem Rektora, Prorektorow, Dziekanow, Kanclerza 1 Zastepcoéw

Kanclerza, stosownie do podziatu kompetencji.

§ 14

. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi w szczegdlnosci:
a) koordynuja i nadzoruja organizacj¢ pracy zapewniajac prawidlowe, rzetelne i terminowe
wykonywanie merytorycznych zadan jednostki,
b) wspoétdziataja z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wspolnego
zalatwiania spraw i rozwigzywania problemow,
C) inicjujg i wspolpracuja w procesie stanowienia przepisOw prawa wewnetrznego w zakresie

dziatania ich jednostki,



d)

f)

9)

h)

)

K)
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biezagco monitorujg zmiany przepisOow prawa powszechnie  obowigzujacego,
promulgowanych w Dziennikach Ustaw i Monitorach Polskich w oparciu o publikacje
elektroniczne dostepne na stronie internetowej Rzagdowego Centrum Legislacji,

biezgco monitorujg tresci zamieszczane na stronach internetowych jednostek administracji
rzadowej, w szczegolnosci Ministerstwa Zdrowia 1 Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego,

zglaszaja potrzebe aktualizacji informacji zamieszczanych w internetowych i intranetowych
serwisach informacyjnych Uczelni, w tym Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
dotyczacym ich jednostki, z zastrzezeniem szczegélnej starannosci w obszarze doboru
informacji i danych podlegajacych publikacji; w przypadku publikacji na stronie internetowe;j
danych osobowych pracownika np. jego wizerunku, osiggni¢¢ naukowych, kierownik
zobowigzany jest do potwierdzenia w komorce kadrowej faktu wyrazenia przez pracownika
zgody na powyzsze,

dbaja o systematyczne szkolenie podleglych pracownikow 1 zapoznawanie ich
z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi aktami prawnymi,

ustalajg zakresy czynnosci dla podleglych pracownikéw, z uwzglednieniem w nich
uprawnien, obowigzkéw i1 odpowiedzialnosci w zakresie dostgpu i przetwarzania danych
osobowych, jak réwniez odpowiedzialni sg za rozliczenie pracownika z uczelnig
1 odebranie mu przyznanych uprawnien w przypadku rozwigzania stosunku pracy lub
zaistnienia innych okoliczno$ci uzasadniajacych cofnigcie nadanych dostepow,
zatwierdzaja plan urlopow oraz udzielajg urlopow podlegtym pracownikom,

wystepuja z wnioskami dotyczacymi zatrudnienia, awansowania, przeszeregowania,
premiowania, wyrdzniania, zmiany warunkOw pracy, udzielania kar regulaminowych
1 zwalniania podleglych pracownikow,

nadzoruja przestrzeganie regulaminu pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw 1 aktdéw prawnych z zakresu ochrony informacji i danych osobowych przez
podlegltych pracownikow,

dbaja o nalezyty stan 1 bezpieczenstwo powierzonego mienia oraz jego racjonalne

wykorzystanie,

m) przygotowuja wnioski o rozpoczecie postgpowania o zamowienie publiczne oraz wszelka

n)

niezb¢dng do uruchomienia oraz prawidlowego przeprowadzenia postgpowania
dokumentacje (opis przedmiotu zamowienia, wycena, istotne postanowienia umowy i in.),
realizujg zawarte umowy i zlecone zamowienia oraz sporzadzaja sprawozdania z udzielonych
w jednostce organizacyjnej zamowien w danym roku,

zapewniajg realizacj¢ zalecen pokontrolnych,
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0) sporzadzaja kwartalne i roczne sprawozdania w zakresie dotyczacym zadan realizowanych
przez dang jednostke,

p) prowadza ewidencje czasu pracy podleglych pracownikow,

g) wnioskuja o brakowanie oraz przekazuja wybrakowang dokumentacje do zniszczenia
w przypadku dokumentacji pozostajacej w komorce organizacyjne;j,

r) informuja stosowne stuzby o wszelkich naruszeniach lub podejrzeniu wystgpienia naruszen,
w szczegblnosci Petlnomocnika Rektora ds. Administrowania Danymi Osobowymi
w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych,

s) koordynujg lub prowadza — w uzgodnieniu z wilasciwymi stluzbami — postgpowanie
wyjasniajace w przypadku zaistnienia naruszen lub nieprawidtowosci w obszarze
przetwarzania danych osobowych,

t) zapewniajg realizacj¢ zamdowien publicznych wylaczonych ze stosowania przepisoOw ustawy
PZP,

2. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi zobowigzani sa do zapewnienia realizacji zadan
jednostki z wykorzystaniem funkcjonalnosci ZSI w celu zachowania spdjnosci i kompletnosci
przetwarzanych danych. Wprowadzenie nowych zadan do realizacji winna poprzedza¢ analiza
mozliwosci ich realizacji w ramach ZSI; w razie watpliwosci kierownik zobowigzany jest do
skonsultowania dziatan z Komisja ds. Wdrazania 1 Utrzymania ZSI oraz do spraw
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on.

3. Kierujacy jednostkami administracyjnymi zobowigzani sg do uzupehniania i aktualizowania
danych zamieszczanych w zintegrowanym systemie informacji o szkolnictwie wyzszym (POL-
on) w zakresie dziatalnosci podleglych jednostek oraz petnia merytoryczny nadzor nad
wprowadzanymi do systemu informacjami.

4. Kierownicy sekcji wykonuja odpowiednio w/w zadania, wnioskujac w w/w sprawach

do kierownikoéw dziatéw, bedacych ich bezposrednimi przetozonymi.

§ 15

1. Kierujacy jednostkg organizacyjng na czas swojej planowej nieobecnosci powierza sprawowanie
zastepstwa jednemu ze wspotpracownikoéw, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
2. W przypadku nieobecnosci wynikajacej z naglych okolicznosci zastepce wyznacza bezposredni

przelozony.

§16

1. Kazdy pracownik parafuje przygotowane przez siebie pisma.
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. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi podpisujg pisma i dokumenty wewnetrzne, w tym

kierowane do innych jednostek Uczelni w sprawach obje¢tych zakresem dziatania kierowanych

przez siebie jednostek.

. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi moga pisemnie upowazni¢ podlegltych pracownikow

do podpisywania pism kierowanych do innych jednostek Uczelni, w okreslonym zakresie.
Kierujacy jednostkami organizacyjnymi lub upowaznieni przez nich pracownicy parafuja
sporzadzane przez pracownikow kierowanej jednostki pisma wychodzace na zewnatrz,
przedktadane do podpisu podmiotom uprawnionym na mocy odrgbnych przepisow.

. Kierujacy jednostkami lub inni upowaznieni pracownicy mogag podpisywac pisma wychodzace

na zewnatrz w zakresie okreslonym odrebnym upowaznieniem.

§17

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, kazdy w ustalonym zakresie, podejmuja
dzialania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Uczelni.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podpisuja pisma kierowane do innych
jednostek Uniwersytetu oraz parafujg pisma i dokumenty wychodzace na zewnatrz, przedktadane
do podpisu podmiotom uprawnionym na mocy odrebnych przepisow.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 moga podpisywac pisma wychodzace na zewnatrz w zakresie

okreslonym odrgbnym upowaznieniem.

§18

Kierujacy jednostkami organizacyjnymi uczestnicza w procesie stanowienia prawa wewnetrznego:

a) wniosek o podjecie uchwaly Senatu wraz z uzasadnieniem sktadany jest do Rektora
za posrednictwem Biura Rektora, po wyczerpaniu procedury przewidzianej statutem dla uchwat
podstawowych jednostek organizacyjnych, a w pozostatych sprawach po uzyskaniu pozytywne;j
opinii odpowiednio wtasciwego Prorektora i Kanclerza.

b) wniosek 0 wydanie zarzadzenia Rektora wraz z uzasadnieniem oraz projektem parafowanym
przez radce prawnego sktada si¢ do Rektora za posrednictwem Kanclerza,

c) wniosek o wydanie pisma okoélnego Kanclerza wraz z uzasadnieniem oraz projektem
parafowanym przez radce prawnego sktada si¢ do Kanclerza,

d) po uzyskaniu akceptacji odpowiednio Rektora lub Kanclerza wniosek kierowany jest do Dziatu
Organizacyjno — Prawnego w celu ostatecznej redakcji aktu prawnego, w uzgodnieniu od strony
merytorycznej z kierujgcymi jednostkami organizacyjnym, od strony zgodno$ci z przepisami

z zakresu ochrony danych osobowych z Pelnomocnikiem ds. Administrowania Danymi
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Osobowymi (w przypadku, gdy stanowiony akt dotyczy lub jest zwigzany z procesem

przetwarzania danych osobowych), a od strony formalnoprawnej z radcg prawnym.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§19

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska podlegle stuzbowo Rektorowi:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

Zespot Radcow Prawnych,

stanowisko audytora wewnetrznego,

stanowisko Inspektora BHP,

stanowisko Inspektora ochrony przeciwpozarowej,

samodzielne stanowisko Rzecznika Patentowego,

stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Zespot ds. Obronnosci 1 Zarzadzania Kryzysowego,

Zespot ds. Bezpieczenstwa Informacji,

Pelnomocnik Rektora ds. Wilasnos$ci Intelektualnej,

2. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska podlegte funkcjonalnie Rektorowi:

Biuro Rektora, w sktad ktérego wchodza :

-stanowisko ds. obstugi administracyjnej Rektora- Sekretariat Rektora,
-stanowiska ds. obstugi administracyjnej Prorektorow — Sekretariat Prorektorow,
-fotograf,

-stanowisko ds. kontaktow z mediami — Rzecznik Prasowy Uczelni.

§ 20

Jednostki organizacyjne podlegte funkcjonalnie Prorektorowi ds. Nauki:

a)
b)
c)
d)
e)

Dziat Nauki,

Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego w Lublinie,

Biblioteka Gtéwna,

Centrum Transferu Wiedzy Uniwersytetu Medycznego w Lublinie,
Osrodek Medycyny Doswiadczalne;j

- Laboratorium Badan Behawioralnych (dawniej: Centralna Zwierzgtarnia).
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§21

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podlegle funkcjonalnie Prorektorowi
ds. Ksztalcenia :
a) Dzial Ksztalcenia,
- Sekcja Planowania Dydaktyki,
- Sekcja Rozliczania Dydaktyki,
b) Dzial Spraw Socjalnych Studentow,
c) Dzial Administrowania Domami Studenckimi,
d) Dziat Jakosci Ksztalcenia
- Biuro Oceny Jakosci Ksztatcenia,
- Biuro Rekrutaciji,
- Biuro Karier,
e) Chor Akademicki,
f) Zespot Piesni i Tanca,

g) Biuro Promocji i Rozwoju Uczelni.

§22

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podlegte funkcjonalnie Prorektorowi
ds. Klinicznych:
a) Dziat ds. Szpitali Klinicznych,
- Sekcja Nadzoru,
- Sekcja Kontroli,
b) Samodzielne Stanowisko ds. Realizacji Programu Wieloletniego ,,Przebudowa

i rozbudowa SPSK Nr 1 UM w Lublinie”.

§ 23

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podleglte funkcjonalnie Prorektorowi
ds. Wspotpracy z Zagranicg 1 Szkolenia Podyplomowego:

a) Osrodek Ksztalcenia Podyplomowego,

b) Zespot ds. Wspotpracy z Zagranica,

¢) Stanowisko ds. Studiow Doktoranckich.
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§ 24

Pozostate jednostki organizacyjne i stanowiska pracy:

1. Kanclerz,

2. Kwestor — Z-ca Kanclerza,

3. Z-ca Kanclerza,

4., 7-ca Kwestora,
5. Dzialy:

a)

9)

h)

)

K)

Dziat Ksiegowosci,

- Sekcja ds. Rozliczen Kosztéw i Dziatalno$ci Pomocniczej,
- Sekcja ds. Rozliczen Dydaktyki i Dziatalno$ci Naukowo-Badawczej,
Dziat Finansowy,

Dziat Ewidencji Majatku,

Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych,

Dziat ds. Funduszy Europejskich

- Sekcja ds. Wdrazania Projektow,

- Sekcja ds. Konkursow Grantowych,

Dziat Kadr i Ptac:

- Sekcja ds. Kadr,

- Sekcja ds. Ptac,

- Sekcja ds. Rozliczeh Umow Cywilnoprawnych,

- Sekcja ds. Socjalnych,

- Sekcja ds. Analiz i Sprawozdawczo$ci Kadrowo — Ptacowej,
Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

- Sekcja ds. Zagospodarowania Majatku Ruchomego,

Dziat Informatyczny,

- Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Informatycznego,

- Sekcja ds. Administrowania Systemami Informatycznymi,
- Sekcja ds. Zakupow Informatycznych,

- Sekcja ds. Wsparcia Informatycznego,

Dziat Techniczny,

Dziat Zaopatrzenia,

- Sekcja ds. Zakupow,

- Magazyn Centralny,

Dziat Zamowien Publicznych,

Dziat Aparatury Naukowej,
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- Sekcja ds. Zakupow Aparatury,
- Sekcja ds. Serwisu i Eksploatacji Aparatury;
m) Dziat Organizacyjno - Prawny.
6. Zespoty:
a) Biuro Kanclerza,
b) Zespoét ds. Inwentaryzaciji,
C) (skreslony),
d) Kancelaria Ogdlna,
e) Archiwum,
7. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,
8. Sekretariat Kwestora,

9. Samodzielne Stanowisko ds. Ewaluacji Zaméwien Publicznych.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI JEDNOSTEK DZIALALNOSCI
PODSTAWOWEJ

§ 25

W sktad struktury organizacyjnej administracji jednostek dziatalnosci podstawowej wchodzg
nastepujace jednostki organizacyjne:
a) Dziekanat I Wydzialu Lekarskiego Oddziatem Stomatologicznym,
b) Dziekanat I1 Wydziatu Lekarskiego z Oddziatem Anglojezycznym:
- Biuro Obstugi Studentéw Anglojezycznych,
- Sekcja ds. Obstugi Studentéw Polskojezycznych,
- Sekcja ds. Naukowo — Organizacyjnych,
c) Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej,
d) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI JEDNOSTEK DZIALALNOSCI
OGOLNOUCZELNIANEJ

§ 26

1. Osrodek Ksztatcenia Podyplomowego:

- stanowiska ds. obstugi administracyjne;j

10
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2. Zadania oraz zasady dzialania Osrodka okresla regulamin.

§ 27
BIBLIOTEKA GEOWNA
Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podlegte Dyrektorowi Biblioteki Gtownej:

- DZlala}; Dziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Zwartych i Zbioréw Specjalnych z Sekcja
Gromadzenia Zbioréw i z Sekcjg Opracowania Zbiordw,
b) Dziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Cigglych,
c) Dziatl Udostgpniania-Wypozyczalnia, z Sekcja Magazynow i Filig Studencka,
d) Dziat Informacji i Dokumentacji Naukowej,
e) Dzialt Wypozyczen Miedzybibliotecznych, z Sekcja Bibliotek Zaktadowych.
2. Stanowiska pracy:
a) sekretarz biblioteczny,
b) pracownik filmoteki.

3. Zadania oraz zasady dziatania Biblioteki Gtownej Uniwersytetu Medycznego w Lublinie okresla
regulamin.
§28

WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE
a) Komitet Redakcyjny,
b) Zespot ds. Wydawnictw.

§29
CENTRUM TRANSFERU WIEDZY UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE
1. Stanowiska pracy podlegte Dyrektorowi Centrum Transferu Wiedzy UM w Lublinie:

a) administrator baz danych B+R,

b) koordynatorzy projektow badawczo — wdrozeniowych.

2. Zadania oraz zasady dzialania Centrum Transferu Wiedzy Uniwersytetu Medycznego w Lublinie

okresla regulamin.
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§ 30
OSRODEK MEDYCYNY DOSWIADCZALNEJ

1. Szczegotowe zasady oraz zakres dziatalnosci Osrodka okresla Rektor w drodze zarzadzenia
na wniosek Kierownika Osrodka.
2. Jednostkag podlegta OMD jest Laboratorium Badan Behawioralnych (dawniej: Centralna

Zwierzetarnia).

§ 31

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 111
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§32

1. Wymienione ponizej zakresy dziatania jednostek administracyjnych maja charakter ramowy.

2. Ponizej wymienione zakresy nie uchybiajg innym obowigzkom jednostek administracyjnych
wynikajacych z poszczegodlnych aktow prawa wewnetrznego.

3. W razie sporéow kompetencyjnych miedzy poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi spor
rozstrzyga i1 przekazuje zadania do realizacji ich wspdlny przetozony.

4. Szczegotowe zakresy obowigzkoéw i1 uprawnien zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
okreslajg kierujacy dang jednostkg organizacyjng, a w przypadku samodzielnych stanowisk —

bezposredni przelozeni.

§33
KANCLERZ

1. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i przed nim odpowiedzialny jest za realizacje
powierzonych mu zadan.

2. Jednostki organizacyjne bezposrednio podlegajace Kanclerzowi:
a) Dziat Kadr i Plac,

b) Dzial Planowania i Analiz Ekonomicznych,
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Dzial Zamowien Publicznych,

Dziat ds. Funduszy Europejskich,
Biuro Kanclerza,

Kancelaria Ogdlna,

Dziat Organizacyjno - Prawny,
Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej,
Archiwum,

Samodzielne Stanowisko ds. Ewaluacji Zaméwien Publicznych.

Kanclerz dziata przy pomocy dwéch Zastepcow, w tym Kwestora.

Do kompetencji Kanclerza nalezy realizowanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo

o szkolnictwie wyzszym oraz Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lublinie, w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wtasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni oraz jego powigkszanie i rozwoj,

organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci administracyjnej, finansowej, technicznej
1 gospodarczej, a w szczegolno$ci organizacji wewngtrznej administracji, obiegu informacji
i dokumentacji, wdrozenia w podlegtych jednostkach zasad ochrony informacji i danych
osobowych, procedur zaméwien publicznych, inwestycji i remontéw oraz transportu, petnienie
funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikow nie bedacych nauczycielami
akademickimi za wyjatkiem pracownikdw zatrudnionych na stanowisku: radcy prawnego,
do spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, do spraw ochrony przeciwpozarowej, audytora
wewnetrznego, pelnomocnika ds. informacji niejawnych, do spraw obronnych 1 obrony cywilne;j,
rzecznika patentowego, pelnomocnika ds. administrowania danymi osobowymi, pelnomocnika
ds. wlasnosci intelektualnej, ktdrzy na podstawie odrebnych ustaw podlegaja bezposrednio
Rektorowi oraz pracownikow naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,

realizowanie polityki osobowej 1 ptacowej Uczelni w stosunku do wszystkich pracownikow
nie bedacych nauczycielami akademickimi, z wylaczeniem pracownikéw, o ktérych mowa
w lit. b).

nadzér nad Archiwum, stanowigcym jednostke organizacyjng sieci archiwalne;.

Do innych zadan Kanclerza naleza:

a)

b)

kierowanie administracjg i gospodarka Uczelni we wspolpracy z Rektorem, Prorektorami,
Dziekanami, kierownikami jednostek wydziatowych, ogolnouczelnianych i pomocniczych,
organizowanie i nadzorowanie planowego, terminowego i zgodnego z zasadami racjonalnej
gospodarki wykonania zadan,

zatwierdzanie kalkulacji i cennikdw sporzadzanych przez Dzial Planowania i Analiz

Ekonomicznych,
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d) podejmowanie decyzji i dokonywanie czynnosci prawnych w sprawach zwyktego zarzadu
nalezacych do jego kompetencji o wartosci nie przekraczajacej 1 000 000,00 ztotych,

e) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczegéOlno$ci zawieranie
1 rozwigzywanie umow o prace oraz zmiana warunkow pracy lub ptac w stosunku do podlegtych
mu stuzbowo pracownikow, z zastrzezeniem § 7 ust. 2,

f) wyst¢powanie z wnioskami o odznaczenia i nagrody dla podlegtych mu stuzbowo pracownikow,

g) inne zadania, wynikajace z udzielonych petnomocnictw szczegolnych,

6. W sprawach istotnych dla funkcjonowania administracji lub gospodarki Uczelni,
nie uregulowanych przepisami prawa powszechnego, uchwatami Senatu lub zarzgdzeniami
Rektora, Kanclerz moze wydawa¢ pisma okolne.

7. W przypadku nieobecno$ci Kanclerza zastepuja go Zastepcy w podleglych im merytorycznie
sprawach. W sprawach nie nalezacych do zadnego z Zastepcow, Kanclerza zastgpuje Zastepca
Kanclerza.

8. W przypadku planowej nieobecnos$ci Kanclerza moze on wskaza¢ inng osobe, ktora bedzie
go zastgpowata. Wyznaczenie zastgpcy nastgpuje wowczas na piSmie pod rygorem niewaznosci,
ze wskazaniem zakresu umocowania. O udzielonym upowaznieniu Kanclerz informuje Zastepcoéw

Kanclerza.

§ 34
KWESTOR - ZASTEPCA KANCLERZA

1. Kwestor - Zastgpca Kanclerza podlega bezposrednio Kanclerzowi.
2. Kwestorowi podlegaja:

a)  Dzial Ksiegowosci,

b)  Dziat Finansowy,

C)  Zespot ds. Inwentaryzacji,

d)  Dziat Ewidencji Majatku,

e)  Sekretariat Kwestora.
3. Kwestor dziata przy pomocy Zastgpcy Kwestora.
4. Zastepca Kwestora pelni funkcje Kwestora w razie jego nieobecnosci.
5. Kwestor realizuje zadania wynikajace z ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci; sg to w szczegdlnosci:

a)  prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b)  wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

14



d)

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w Lublinie t.j.
zatgcznik do Obwieszczenia Nr 9/2017 Rektora z dnia 9 listopada 2017 roku

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

6. Do zadan Kwestora nalezy rowniez:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

nadzér nad biezacym, prawidlowym 1 terminowym prowadzeniem ksiggowosci
1 sprawozdawczo$ci finansowej,

kontrola i analiza wykorzystania $rodkdw pochodzacych z budzetu 1 $rodkow
pozabudzetowych,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,

nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz
sptata zobowigzan,

nadzor i kontrola realizacji planéw finansowych Uczelni oraz wnioskowanie o dokonanie
ich zmiany,

kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,
wspolpraca w sprawach finansowych z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

rozstrzyganie wnioskéw komisji roznic inwentaryzacyjnych.

7. W przypadku zawierania przez Uczelni¢ umow rodzacych zobowigzania finansowe do obowiazkow

Kwestora nalezy potwierdzanie, na jednym egzemplarzu umowy pozostajacym w Uczelni,

faktu dysponowania przez Uczelni¢ srodkami niezbednymi do jej realizacji oraz zgodno$ci umowy

z przepisami finansowymi (kontrasygnata finansowa).

8. Kwestor kieruje dzialalno$cia podleglych mu jednostek organizacyjnych, nadzoruje wdrozenie

1 przestrzeganie w nich obowigzujacych przepisoOw 1 aktéw prawnych oraz kontroluje i egzekwuje

wykonanie zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie obiegu dokumentow

finansowych 1 rozliczen finansowych.

§ 35
ZASTEPCA KANCLERZA

1. Zastgpca Kanclerza podlega bezposrednio Kanclerzowi i1 jest przed nim odpowiedzialny

za realizacje powierzonych mu zadan.

2. Zastgpca Kanclerza prowadzi sprawy podlegte mu merytorycznie i wystepuje w imieniu Uczelni

na zewnatrz w ramach udzielonych mu pelnomocnictw.

3. Zastepey Kanclerza bezposrednio podlegaja:

a) Dzial Administracyjno - Gospodarczy,
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b) Dzial Informatyczny,

c) Dziat Techniczny,

d) Dziat Zaopatrzenia,

e) Dzial Aparatury Naukowe;.

4. Do podstawowych zadan Zastepcy Kanclerza nalezy :

a) nadzor nad podlegltymi dziatami,

b) kierowanie, organizowanie i kontrolowanie cato$ci prac wchodzacych w zakres dzialtania
podlegtych dziatow, a takze zgodno$ci ich realizacji z przepisami i obowigzujagcymi
w Uniwersytecie aktami prawnymi,

€) nadzér i kontrola nad opracowaniem i realizacjg planow i zadan objetych dziatalnoscig
podlegtych dziatéw,

d) koordynowanie i nadzor przygotowania i prawidtowosci zawieranych umow w zakresie
funkcjonowania podleglych dziatow,

e) nadzorowanie przygotowan i realizacji zadan inwestycyjnych,

f) nadzorowanie i przygotowanie planu remontéw Uczelni oraz zapewnienie jego realizacji,

g) kontrolowanie celowos$ci oraz racjonalnosci poniesionych kosztow,

h) optymalizacja kosztow w zakresie realizacji zadan podlegtych dziatow.

§ 36
BIURO REKTORA

1. Biuro Rektora podlega bezposrednio Rektorowi i sprawuje obstuge Rektora i Prorektorow.
2. Pracg Biura kieruje jego kierownik.
3. Do zadan Sekretariatow Rektora 1 Prorektoréw nalezy:
a) obstuga kancelaryjno-biurowa Rektora i Prorektorow w szczego6lnosci:
- korespondencja stuzbowa, prowadzenie rejestru powierzonych spraw,
- rejestracja oraz wstgpna merytoryczna selekcja kierowanej do Rektora i1 Prorektorow
korespondenciji,
- prowadzenie terminarzy spotkan, przyje¢ 1 wyjazdow Rektora 1 Prorektorow oraz
przygotowywanie spotkan z interesantami i go$¢mi,
- obstuga 1 protokotowanie posiedzen, narad, konferencji organizowanych przez Rektora
1 Prorektorow;
b) prowadzenie spraw nalezacych do Rektora i Prorektorow, nie zastrzezonych do kompetencji
podlegtych im jednostek organizacyjnych i stanowisk.
4. Do zadan Sekretariatu Rektora nalezy:

a) protokolowanie posiedzen Kolegium Rektorskiego,
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b) informowanie cztonkoéw Senatu o terminach 1 planowanym porzadku obrad Senatu,

c¢) obstuga posiedzen Senatu i Kolegium Rektorskiego,

d) monitorowanie terminowej realizacji decyzji i polecen Rektora i Prorektorow stosownie
do przydzielonych zadan,

e) przygotowywanie odpowiedzi na wptywajace do Uczelni zaproszenia,

f) obstuga korespondencji okolicznosciowej Rektora i Prorektorow,

g) prowadzenie kalendarza rezerwacji Sali Senatu,

h) przygotowanie i organizacja uroczystosci ogdlnouczelnianych z udziatem Wtadz Uczelni
zgodnie z tradycjg akademicka,

i) sporzadzanie i prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Rektora,

J) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura nadawania Medalu Uniwersytetu

Medycznego w Lublinie i odznaki ,,Zastuzony dla Uniwersytetu Medycznego w Lublinie”,

I) prowadzenie rejestru 0sob wyréznionych medalem i odznaka,

m) prowadzenie ksi¢gi pamigtkowej Uczelni.

Do zadan Sekretariatu Prorektorow nalezy:

a) przygotowywanie wnioskow o wydanie delegacji i drukéw delegacji dla Rektora, Prorektorow
i kierowcy Rektora oraz oddawanie ich do rozliczenia,

b) prowadzenie spraw zleconych przez Rektora i Prorektorow w zakresie réznorodnych inicjatyw
naukowych oraz w Programie Swiadomej Donacji,

C) wspolpraca z sagdami, prokuraturami oraz policja w zakresie przyjmowania wnioskow
0 wydanie opinii w sprawach cywilnych, karnych oraz z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych, prowadzenie korespondencji w tym zakresie, rejestru przyjetych spraw,
przysytanie akt sgdowych do odpowiednich jednostek Uczelni, czuwanie nad przestrzeganiem
biegu termindéw, wystawianie faktur VAT za sporzgdzanie opinii dla sagdow, przygotowywanie
kalkulacji, wnioskow oraz umow zlecen z pracownikami Uczelni
na sporzadzenie opinii,

d) prowadzenie dokumentacji obcokrajowcow odbywajacych w Uczelni staze specjalizacyjne
1 staze podyplomowe oraz prowadzenie wspotpracy z Ministerstwem Zdrowia oraz Biurem
Uznawalno$ci Wyksztatcenia i Wymiany Miedzynarodowej w zakresie stypendiow dla w/w
osOb  (wydawanie zaswiadczen, przygotowywanie list do wyptaty stypendiow,
przygotowywanie raportow do odpowiednich jednostek),

e) wspolpraca ze Stowarzyszeniem ,,Wspolnota Polska” w zakresie organizowania stazy
dla lekarzy i pielegniarek polskiego pochodzenia, zamieszkatych poza granicami Polski oraz

wydawanie w tym zakresie stosownych zaswiadczen,
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przyjmowanie wnioskéw od pracownikéw Uczelni o udzielenie urlopow szkoleniowych
na okres odbywania stazy 1 kursow specjalizacyjnych, sprawdzanie zgodnosci podanych
terminéw z harmonogramami specjalizacji i wspotpraca w tym zakresie z Dzialem Spraw
Pracowniczych,

formalna kontrola dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiéw (dyplomow, indeksow)
przedktadanych do podpisu Rektorowi Iub Prorektorom w zakresie udzielonych
petnomocnictw oraz sprawowanie kontroli nad wiasciwym uzywaniem pieczeci w tych

dokumentach.

6. Do zadan fotografa nalezy:

a)

b)

wykonywanie fotografii podczas uroczystosci uczelnianych i innych wydarzen waznych
dla spotecznosci Uczelni,
prowadzenie zbiordéw fotografii oraz zabezpieczenie przedmiotowych zbioréw przed dostepem

0sOb niepowotanych, a takze wykorzystywanie ich wytacznie do celow stuzbowych.

7. Do zadan Rzecznika Prasowego Uczelni nalezy:

a)
b)
c)

d)

f)

9)
h)

zarzadzanie informacja w zakresie komunikacji wewngtrzne;,

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uczelni (Public Relations),

budowanie pozytywnych relacji pomigdzy $rodkami masowej komunikacji i Wiladzami
Uczelni (Media Relations),

wspotpraca z Rektorem, Prorektorami i1 Kanclerzem w zakresie ustalonym dotyczaca
przeptywu informacji miedzy Wiladzami Uczelni, jednostkami Uczelni, a podmiotami
zewngetrznymi,

utrzymywanie kontaktow z mediami, w tym przygotowywanie i rozsylanie do mediéw
informacji dotyczacych istotnych wydarzen i osiagni¢¢ Uczelni i jego pracownikdéw oraz
studentéw, z zastrzezeniem mozliwosci przekazywania do medidow wylacznie informacji
podlegajacych publikacji lub takich, na ktorych publikacje wyrazily zgode osoby, ktorych
informacje dotycza,

udzielanie informacji przedstawicielom $rodkéw masowej komunikacji, przy zachowaniu
szczegOlne) starannos$ci w zakresie doboru informacji 1 danych, ktéorych ujawnienie jest
dopuszczalne w oparciu o obowigzujace przepisy i akty prawne,

obstuga medialna wydarzen i imprez uczelnianych,

biezacy monitoring mediow prasowych, a takze elektronicznych w zakresie dotyczacym

dziatalnosci Uczelni,

i) prowadzenie zbioru informacji prasowych dotyczacych szkolnictwa wyzszego.
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§ 37
ZESPOL. RADCOW PRAWNYCH

1. Zespot Radcow Prawnych podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Pracg radcow prawnych zatrudnionych w Zespole koordynuje koordynator.

3. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci

3)
b)

c)

d)
e)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa oraz o skutkach tych
uchybien,

uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelni¢ rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza uméw dhugoterminowych,
nietypowych, dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci, badz zawieranych czy
rozwigzywanych z kontrahentem zagranicznym,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni,

wystepowanie w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami

orzekajacymi jako pelnomocnik Uczelni.

4. Opinie prawne dotycza w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

wydania aktu prawnego o charakterze wewngtrznym,

skomplikowanych pod wzglgdem prawnym spraw indywidualnych,

zawarcia umow dlugoterminowych, nietypowych badz dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartos$ci, zawieranych lub rozwigzywanych z kontrahentem zagranicznym,

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

umorzenia wierzytelnosci,

zawiadomienia organdw $cigania o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego z urzedu,

radca prawny podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta
z ochrony prawnej przystugujacej adwokatowi; korzysta z wolnosci stowa 1 pisma
w granicach okres§lonych przepisami prawa i rzeczowa potrzeba,

radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi, dbajac
o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo §rodkéw dla ochrony uzasadnionych

interesOw Uczelni.
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§ 38
AUDYTOR WEWNETRZNY

Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Rektorowi.
Czynnosci audytu wewnetrznego w Uczelni wykonywane sg zgodnie z przepisami prawa oraz
ze standardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnos$ci o charakterze zapewniajagcym i doradczym.

Celem Audytora jest dostarczanie Rektorowi, w oparciu o obiektywng i niezalezng ocen¢

adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci systemoéw zarzadzania i1 kontroli, racjonalnego

zapewnienia, ze Uczelnia dziata prawidlowo.

Do podstawowych zadan Audytora nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan audytowych, obejmujacych:

- identyfikacj¢ 1 analiz¢ ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Uczelni, a w szczegdlno$ci oceng
efektywnosci zarzadzania ryzykiem,

- badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli wewnetrzne;j,

- ocen¢ stopnia przestrzegania przepisOw prawa, aktdéw wewnetrznych, polityk i1 strategii
Uczelni,

- przeglad ustanowionych mechanizmow kontrolnych oraz wiarygodnosci 1 rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

- oceng oszczednosci 1 skutecznosci wykorzystania zasobow Uczelni,

- oceng gospodarowania mieniem oraz §rodkdéw stosowanych dla ochrony majatku Uczelni,

b) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych, w tym przedstawianie
wnioskow 1 zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania w badanym obszarze,

c) przeprowadzanie w jednostkach organizacyjnych Uczelni zadan audytowych zgodnie
z planem oraz w uzasadnionych przypadkach, na polecenie Rektora pozaplanowych,

d) przygotowanie rocznego planu audytu opartego o analize ryzyka dziatalnosci Uczelni,
sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

e) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych,

f) realizacja czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni,

g) opracowywanie procedur audytu wewnetrznego w celu zapewnienia prawidtowego dziatania
systemu audytu wewnetrznego w Uczelni, w zgodnoS$ci z przepisami prawa oraz powszechnie
uznanymi standardami w zakresie audytu wewnetrznego,

h) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi.
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§ 39
INSPEKTORAT BHP

Inspektorat BHP podlega bezposrednio Rektorowi,

Inspektorat realizuje funkcje doradcze, kontrolne i wykonawcze.

Zadaniem jego jest organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia

1 zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow bhp, jak tez wydawanie zalecen w zakresic BHP

i kontrolowanie ich wykonania.

Do zadan Inspektoratu BHP w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)

c)

d)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad BHP,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

udzial w ustalaniu okolicznoséci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na

choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji dotyczacej wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych

choréb zawodowych i podejrzen o te choroby, przechowywanie wynikow badan i pomiarow

czynnikow szkodliwych dla zdrowia w S$rodowisku pracy, z zastrzezeniem mozliwo$ci

gromadzenia w przedmiotowej dokumentacji wytacznie danych niezbednych do realizacji celu

ich przetwarzania oOraz zabezpieczenia dokumentacji przed niepowolanym dostgpem,

nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem,

a takze wykorzystywania pozyskanych informacji i danych wytacznie do celéw stuzbowych,

wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, a w szczegdlnosci

w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie BHP,

wspotdzialanie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi oraz z zaktadowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisoOw i1 zasad BHP,
w trybie 1 w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawceg przedsigwzigciach majacych na celu poprawg warunkow
pracy,

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki BHP

oraz ergonomii.

Wspolpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ zagadnieniami BHP, szczegdlnie z Inspekcja Pracy,

Inspekcja Sanitarng i Dozorem Technicznym.

21



Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w Lublinie t.j.
zatgcznik do Obwieszczenia Nr 9/2017 Rektora z dnia 9 listopada 2017 roku

§ 40
INSPEKTORAT ds. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

1. Inspektorat ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega bezposrednio Rektorowi. Jego zadaniem jest
zapobieganie pozarom we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni.
2. Do zadan Inspektoratu Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa i nadzér w tym zakresie
nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
b) opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa
pozarowego w jednostkach Uczelni,
c) udzielanie wskazéwek w zakresie ochrony przeciwpozarowej przy opracowywaniu
dokumentacji technicznej w ramach modernizacji, adaptacji i przebudowy obiektow;
d) prowadzenie nadzoru w zakresie warunkow ewakuacji ludzi i mienia w obiektach oraz stanu
sprzetu 1 urzadzen ochrony przeciwpozarowej,
e) uczestniczenie lub prowadzenie dochodzen i ustalanie przyczyn powstatych zagrozen
i zaistniatych pozaréw, wybuchow, katastrof budowlanych, awarii chemicznych i innych
zagrozen;
f) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach pozarowych wraz z wnioskami
0 Sposobie usunigcia tych zagrozen,
3. Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
Uczelni, Miejska Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami w zakresie

ochrony przeciwpozarowe;.

§ 41
SAMODZIELNE STANOWISKO RZECZNIKA PATENTOWEGO

1. Samodzielne Stanowisko Rzecznika Patentowego podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy:
a) realizacja obowigzkow rzecznika patentowego, a w szczegdlnosci opracowywanie zgloszen
patentowych i prowadzenie korespondencji z Urzgdem Patentowym RP,
b) przyjmowanie projektow racjonalizatorskich,
C) wstgpna ocena nowych rozwigzan w aspekcie ich zdolnosci patentowej,
d) wspotdziatanie z tworcg przy ustalaniu stanu techniki w dziedzinie zgtaszanych rozwigzan,

e) utrzymywanie ochrony dla zgltoszonych rozwigzan, zawieranie umow licencyjnych.
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§ 42
PEENOMOCNIK REKTORA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

zwany dalej Pelnomocnikiem Ochrony

1. Pelnomocnik Ochrony podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Pelnomocnik Ochrony realizuje zadania, do ktorych nalezy w szczegdlnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
b) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje
niejawne;
¢) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka;
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informaciji;
e) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony informacji niejawnych;
f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
g) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;
h) prowadzenie ewidencji osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji

niejawnych,

§43
ZESPOL DS. OBRONNOSCI I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1. Zespot ds. Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Zaprawidlowa prace zespolu odpowiada jego koordynator.
3. Do zakresu zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

a) planowanie i koordynowanie przygotowan Uniwersytetu na potrzeby obronne
panstwa;

b) sprawowanie kontroli i nadzoru nad wykonywaniem zadan obronnych przez jednostki
podlegte i nadzorowane przez Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie;

c) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie przygotowania Uniwersytetu
do wykonywania zadan w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
a takze na wypadek wystgpienia zagrozen militarnych 1 niemilitarnych;
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okreslenie potrzeb 1 procedur realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej
w Uniwersytecie;

wspoéltdzialanie z organami administracji, a takze z sitami bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w zakresie przygotowan obronnych, obrony cywilnej oraz
bezpieczenstwa pracownikow i studentow;

planowanie i realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu zapewnienie bezpieczenstwa
pracownikow i studentow na terenie i w obiektach uczelni;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie gospodarki odpadami
i substancjami niebezpiecznymi w Uniwersytecie;

monitorowanie funkcjonowania gospodarki odpadami i substancjami niebezpiecznymi
w Uczelni;

wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych zwiazanych z przetwarzaniem informacji

niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 44
ZESPOL DS. BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

1. Zespoét ds. Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Zaprawidlowa prace zespolu odpowiada jego koordynator.

3. Do zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie i opracowywanie analiz zwigzanych z bezpieczenstwem informacji

b)

d)

1danych osobowych, w tym w zakresie identyfikacji i minimalizacji ryzyk wystepujacych

w przedmiotowym obszarze,

tworzenie standardow ochrony informacji i danych w Uniwersytecie oraz dokumentacji

normujacej przedmiotowy obszar,

wsparcie poszczegdlnych komorek organizacyjnych Uniwersytetu, w tym Dziatu

Informatycznego w procesie wdrozenia oraz stosowania standardow 1 wymogow

zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i danych osobowych, w tym przetwarzanych

w systemach informatycznych wykorzystywanych w Uniwersytecie,

udzial w pracach zwigzanych z doskonaleniem proceséw majacych wplyw na sposob

przetwarzania informacji i danych w poszczeg6lnych komoérkach organizacyjnych,
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e) biezaca wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie wszelkich

kwestii zwigzanych z przetwarzaniem informacji i danych,

f) biezgca wspotpraca z Dziatem Informatycznym w pracach zwigzanych z podniesieniem
poziomu zabezpieczen informacji i danych przetwarzanych w systemach

informatycznych wykorzystywanych w Uniwersytecie,

g) nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem uregulowan z zakresu ochrony informacji
i danych, w tym stosowaniem §rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych
ochron¢ przetwarzanych danych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong w komorkach organizacyjnych Uniwersytetu oraz informowanie

o stwierdzonych nieprawidtowosciach wtadz Uniwersytetu,

h) wspotpraca w realizacji procesu zarzadzania uprawnieniami do dostgpu do danych

administrowanych przez Uniwersytet,

1) prowadzenie szkolen i instruktazy z zakresu ochrony informacji i danych osobowych,

J) prowadzenie sprawdzen, opracowywanie ocen, sprawozdan i informacji w zakresie
ochrony informacji 1 danych osobowych oraz bezpieczenstwa systemow

informatycznych,

K) opracowanie procesu zarzadzania uprawnieniami do przetwarzania danych osobowych

oraz szkolenia pracownikow upowaznionych do przetwarzania danych,

I) prowadzenie lub udziat w postepowaniach wyjasniajacych w przypadku pozyskania

informacji o naruszeniach z zakresu ochrony informacji i danych osobowych,

m) wspoélpraca z podmiotami zewngtrznymi, w tym Generalnym Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych w zakresie zagadnien zwigzanych z przetwarzaniem informacji

I danych osobowych.

4. Dziataniem Zespotu ds. Bezpieczenstwa Informacji nie sga objete zagadnienia zwigzane
z ochrong informacji niejawnych w Uniwersytecie, za ktorych realizacje odpowiedzialny jest

Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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§ 44A
PELNOMOCNIK REKTORA DS. WLASNOSCI INTELEKTUALNEJ

1. Pelnomocnik Rektora ds. Wtasnosci intelektualnej podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Osoba zatrudniona na tym stanowisku realizuje zadania z zakresu pomocy prawnej, w obszarach
do ktérych nalezy w szczegolnosci:

a) zarzadzanie prawami wlasnosci intelektualnej Uczelni (prawami autorskimi, prawami
pokrewnymi, prawami wlasnosci przemystowej oraz wynikami badan naukowych i prac
rozwojowych) w zakresie: tworzenia projektow aktow normatywnych, sporzadzania opinii
prawnych i ekspertyz, doradztwa prawnego w procesie decyzyjnym i mediacyjnym oraz
udzielania konsultacji i wyjasnien zagadnien prawnych,

b) wspotpraca z otoczeniem gospodarczym Uczelni w postaci inkubatoréw przedsigbiorczosci
(spotek celowych) oraz Centrum Transferu Wiedzy, utworzonych w celu komercjalizacji
wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych, w zakresie przestrzegania i stosowania
przepisow prawa wlasnosci intelektualnej, Regulaminu zarzadzania prawami wlasnosci

intelektualnej oraz wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych wiasnosci intelektualne;.

§ 45
DZIAL NAUKI

1. Dzial Nauki podlega Prorektorowi ds. Nauki.
2. Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.

3. Do zadan Dzialu Nauki nalezy w szczeg6lnosci:

a) podejmowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych
i funduszy zagranicznych na badania naukowe.
b) wspomaganie i obstuga administracyjna zadan prowadzonych przez podstawowe jednostki Uczelni

w ramach dotacji przyznanych przez MNiSW, w tym:

planowanie 1 koordynacja przygotowywania wnioskow o finansowanie zadan badawczych

przygotowywanie zbiorczych wnioskow 0 dotacje

- przeprowadzanie konkursu na zadania badawcze finansowane ze $rodkow dotacji celowe;,

stuzace rozwojowi mtodych naukowcow 1 uczestnikéw studiow doktoranckich

- konsultowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie wnioskow z zakresu inwestycji aparaturowych

oraz specjalnych programéw i urzadzen badawczych
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koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wydatkowaniem dotacji

prowadzenie dokumentacji i rozliczen realizowanych projektow badawczych, w tym
dokumentacji dot. dofinansowania dzialalnosci upowszechniajgcej nauke, wyodrgbnionej

z dotacji na utrzymanie potencjatu badawczego

biezaca obstuga spraw zwigzanych z realizacja zadah (m.in. przygotowywanie projektow
formularzy zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci naukowo-badawczej, umow
cywilnoprawnych, prowadzenie spraw dot. wyjazdow stuzbowych, publikacji, realizacji

zamoOwien)
sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem $rodkow finansowych pochodzacych z dotacji

koordynowanie i wspottworzenie sprawozdawczosci z wykorzystania srodkow z dotacji

Wspieranie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow o finansowanie projektow

naukowo-badawczych w ramach grantow finansujacych badania podstawowe,

d)

Koordynowanie realizacji projektow finansowanych w ramach grantow finansujacych badania

podstawowe, w tym:

e)

prowadzenie odrebnej dla kazdego projektu ewidencji, umozliwiajacej pelne wsparcie,

monitoring i kontrole na kazdym etapie realizacji projektu
wspotpraca z kierownikiem merytorycznym projektu

ustalanie z innymi dzialtami Uczelni 1 kierownikiem projektu niezbednych dokumentoéw

potrzebnych do prawidtowego prowadzenia i rozliczania projektu
przygotowywanie umow, w tym cywilnoprawnych, zwigzanych z realizacja projektéw

biezgca ocena stopnia zaawansowania projektu oraz informowanie kierownika i wtadz Uczelni

o zagrozeniach oraz podejmowanie dziatan w kierunku ich usunigcia

przygotowywanie raportow finansowych oraz koordynowanie procesu raportowania

okresowego i koncowego
realizacje obowiazkow informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja projektu

prowadzenie bazy danych o realizowanych projektach krajowych i1 migdzynarodowych

Nawigzywanie kontaktow z otoczeniem gospodarczym oraz z jednostkami naukowymi

1 samorzadowymi w zakresie realizacji wspolnych projektéw badawczych.
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f) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do praktycznego wykorzystania rezultatow badan
podstawowych.

g) Przygotowywanie dokumentacji i projektow uméw o prowadzenie prac naukowo-badawczych
z podmiotami w Kraju i za granica oraz obstuga wspotpracy naukowo-badawczej

h) Obstuga administracyjna interdyscyplinarnych projektéw badawczych o charakterze
wielopodmiotowym

1) Procedowanie wnioskoéw o nagrody, stypendia i inne formy wspierania dziatalnos$ci badawczej

J) Obstuga bazy POL-on w zakresie ewidencjonowania danych dot. projektéw badawczych,
organizowanych konferencji oraz uzyskanych nagrod i wyrdznien

k) Obstuga Senackiej Komisji ds. Badan Naukowych i Wydawnictw oraz Komisji Stypendialnej

I) Przygotowywanie wynikow rankingu pracownikéw naukowo-dydaktycznych — Uczelni
i koordynowanie procesu przyznawania nagrod Rektora UM

m) Przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania zwierzat doswiadczalnych w badaniach naukowych
n) Przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej Uczelni

0) Organizacja promocji doktorow i doktoréw habilitowanych.

§ 46
WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE

1.  Zadaniem Wydawnictwa jest prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z:

a) opracowywaniem projektow planow wydawniczych i harmonogramem ich realizacji,

b) sporzadzaniem projektow plandéw finansowych w zakresie dziatalno$ci wydawniczej oraz
czuwaniem nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow finansowych na dziatalno$¢
wydawnicza,

C) przygotowywaniem projektow umoéw wydawniczych i uméw zlecen z autorami prac,
recenzentami, ttumaczami, plastykami i innymi zleceniobiorcami w zakresie dzialalno$ci
wydawniczej,

d) prowadzeniem rozliczen finansowych ~w  zakresie dzialalno$ci  wydawniczej,
z autorami prac, recenzentami, thumaczami, zleceniobiorcami itp.,

e) przygotowywaniem sktadu komputerowego i wydrukiem pozycji wydawniczych,

f) przeprowadzeniem redakcji stylistycznej i jezykowej tekstow oraz korekty redakcyjnej,

g) redystrybucja i organizacja sprzedazy wydawnictw,

h) dystrybucja wydawnictw - wspolpraca z ksiegarniami i autorami w zakresie sprzedazy
wydawnictw, przekazywanie Bibliotece Gtownej Uniwersytetu Medycznego w Lublinie czgsci

naktadu,
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i) prowadzeniem rejestru wydawnictw uczelnianych,
J) opracowywaniem pod wzgl¢dem redakcyjnym, stylistycznym i jezykowym wydawnictw
na podstawie materiatdéw uzyskanych z merytorycznie wiasciwych jednostek,
K) redakcja drukow drobnych,
I) przygotowywaniem zlecen na wykonanie prac poligraficznych.
2. Zadania oraz zasady dzialania Wydawnictwa Uniwersytetu Medycznego w Lublinie okresla

Regulamin Wydawnictwa.

§ 47
DZIAL KSZTALCENIA

1. Dziat Ksztalcenia podlega Prorektorowi ds. Ksztalcenia.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie dziatlu odpowiada kierownik.

3. W sklad Dziatu Ksztatcenia wchodza:

- Sekcja Planowania Dydaktyki,
- Sekcja Rozliczania Dydaktyki.

4. Za prawidlowe funkcjonowanie sekcji odpowiadajg kierownicy sekc;ji.

5. Do zadan Sekcji Planowania Dydaktyki nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowywanie semestralnych harmonogramow zaje¢ dydaktycznych dla studentow studiow 1, 11,
I11 stopnia i jednolitych magisterskich,

b) ewidencja elektronicznego centralnego rejestru absolwentow — ksiega dyplomow,

) koordynacja organizacji zawodowych praktyk studenckich w zakresie: powolywania
opiekunow/koordynatoréw praktyk, rozliczania oraz wyptaty wynagrodzen z tego tytutu
dla opiekunow i koordynatoréw praktyk,

d) rejestrowanie organizacji studenckich i nadzor nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez w/w
organizacje,

e) biezaca wspodlpraca z organami Samorzgdu Studenckiego oraz organizacjami studenckimi,

f) ewidencja 1 monitorowanie dziatalnoéci studenckich ko6t naukowych oraz nadzor
nad wydatkowaniem $rodkow finansowych przez kota studenckie,

g) obsluga administracyjna stypendiéw dla studentow z Wiasnego Funduszu Stypendialnego,

h) obstuga trybu wydawania decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora/Prorektora
ds. Ksztatcenia w indywidualnych sprawach studentow (WNoZ, WFzOAM),

1) obstuga administracyjna wnioskow studentéw ubiegajacych si¢ o Stypendium Ministra,

J) koordynacja i nadzér nad programem mobilno$ci studentow MOSTUM,

k) obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Dydaktyki,

I) prowadzenie sekretariatu Dziatu (korespondencja, obstuga poczty),
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m)sprawozdawczo$¢ wewngtrzna oraz dla jednostek (MNiSW, MZ, GUS POL-on) zgodnie z zakresem
dziatalnosci merytorycznej,

n) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych procesu ksztatcenia.

6. Do zadan Sekcji Rozliczania Dydaktyki nalezy w szczegdlnosci:

a)  rozliczanie dydaktyki polskojezycznej, w tym rozliczanie pensum, godzin ponadwymiarowych

I zleconych oraz zawieranie umow cywilnoprawnych,

b)  rozliczanie dydaktyki anglojezycznej, w szczegdlnoSci zawieranie umoéw cywilnoprawnych,

C)  obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnych dla studentow, w tym ewidencja

i archiwizacja wydawanych decyzji,

d)  obstuga administracyjna procedur poekspozycyjnych na zakazenia wirusem HIV, HBV i HCV,

e) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora/Prorektora

ds. Ksztatcenia w indywidualnych sprawach studentow (I i II Wydziat Lekarski);

f)  opracowywanie projektéw umow na udost¢pnieniec bazy lokalowej na potrzeby prowadzenia

dydaktyki na bazie obcej, w tym prowadzenia zaje¢ praktycznych,

g) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych procesu ksztatcenia

w zakresie rozliczania dydaktyki,

h)  sprawozdawczo$¢ w zakresie rozliczania dydaktyki dla Wtadz Uczelni, MNiSW, MZ, GUS POL-

on i innych jednostek,

i) wspoOtpraca z Dziekanatami oraz Dzialem Spraw Socjalnych Studentow w zakresie niezbednym

do realizacji zadan Prorektora ds. Ksztalcenia,

J) prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych (realizacja dydaktyki, udostepnianie bazy lokalowej).

§ 48
DZIAL JAKOSCI KSZTALCENIA

1. Dziat podlega Prorektorowi ds. Ksztatcenia.
2. Zaprawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kierownik.
3. W sktad Dziatu wchodza 3 biura:
a) Biuro Oceny Jako$ci Ksztalcenia
b) Biuro Rekrutacji
c) Biuro Karier
4. Do zadan Biura Oceny Jakos$ci Ksztalcenia nalezy:
a) koordynowanie dziatalnosci Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia,

b) przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur zwigzanych z jako$cig ksztalcenia,
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organizowanie i przeprowadzanie uniwersyteckich badan ankietowych w obszarach
wskazanych przez Uczelniany Zespo6t ds. Jakosci Ksztatcenia ,

wspotpraca z Wydzialowymi Komisjami ds. Jakos$ci Ksztalcenia w zakresie oceny
programowej i instytucjonalnej w ramach akredytacji zewng¢trzne;j,

wspotdziatanie z jednostkami Uczelni oraz innymi podmiotami w zakresie dziatan
zwigzanych z zapewnieniem jakosci ksztatcenia w Uczelni,

opracowywanie i analiza raportow uniwersyteckich badan ankietowych,

przygotowywanie informacji dla Dziekanow o wynikach oceny dziatalnosci dydaktycznej
nauczycieli akademickich dokonanej przez studentow i doktorantow,

obstuga strony internetowej — informowanie o biezacej dziatalno$ci wszystkich jednostek
wymienionych w strukturze Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,
publikowanie informacji zwigzanych z wdrazaniem postanowien Procesu Bolonskiego na
Uniwersytecie,

gromadzenie 1 przetwarzanie danych dotyczacych monitoringu absolwentow 1 opinii
pracodawcow

organizacja konferencji, spotkan, szkolen;

inne zadania wynikajace z prac Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

zadan Biura Rekrutacji nalezy:

prowadzenie procedury zwigzanej z ustaleniem warunkow i trybu rekrutacji dla
poszczegbdlnych kierunkow studiow,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja on-line, kandydatow na studia

zawieranie umow na oprogramowanie on-line, przygotowywanie aktualizacji do modulow
rekrutacyjnych o ile nie ma zastosowania ustawa Prawo zamowien publicznych lub
przygotowywanie specyfikacji technicznej zamowienia na w/w ustugi i realizacja zawartych,
umow o ile znajdzie zastosowanie ustawa Prawo zamowien publicznych, z zastrzezeniem iz
oprogramowanie wykorzystywane do rekrutacji — w zwiagzku z faktem przetwarzania w nim
danych osobowych kandydatow na studia — musi spelnia¢ wymogi dla systemow
informatycznych przetwarzajacych dane osobowe wynikajgce z Ustawy 0 ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzenia MSWiA w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadad
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych,
wspotpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng 1 Okregowa Komisja Egzaminacyjna,
prowadzenie procedury zwigzanej z przygotowaniem propozycji limitu przyje¢ na kierunki
studiow oraz przekazanie danych do Ministerstwa Zdrowia i1 Ministerstwa Nauki

1 Szkolnictwa Wyzszego,
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f) prowadzenie strony internetowej dotyczacej rekrutacji,

g) obsluga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz archiwizacja dokumentacji
tej Komisji,

h) przygotowywanie wzorow decyzji dla Wydzialowych Komisji Rekrutacyjnych
i Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

i) sporzadzanie projektow uzasadnienia decyzji dla Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

J) przygotowywanie danych do Elektronicznych Legitymacji Studenta,

k) prowadzenie albumu studenta oraz albumu studenta studiow podyplomowych,

I) organizowanie Dni Otwartych Uniwersytetu Medycznego,

m) udziat w Targach Edukacyjnych,

n) cykliczne przygotowywanie informatorow o ofercie edukacyjnej Uniwersytetu.

6. Do zadan Biura Karier nalezy:

a) budowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu jako uczeni ksztalcgcej $wiadomie
i kompleksowo w odpowiedzi na potrzeby rynku pracy dla sektora ustug medycznych,

b) wzmacnianie postawy i §$wiadomosci studentow jako glownych klientow uczelni,

€) pozyskiwanie informacji o rynku pracy oraz mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia zawodowego,

d) weryfikacja  zapotrzebowania  pracodawcéw na  kwalifikacie 1  kompetencje
w poszczegllnych zawodach stanowiacych oferte¢ Uniwersytetu,

e) prowadzenie doradztwa zawodowego w formach doradztwa indywidualnego i warsztatow
grupowych,

f) wspotpraca z instytucjami posrednictwa pracy, instytucjami rynku pracy w szczegdlnosci
z wojewodzkim 1 powiatowymi urzedami pracy, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami
posrednictwa pracy,

g) monitorowanie karier zawodowych absolwentow,

h) udziat w Targach Pracy.

§ 49
BIURO PROMOCJI | ROZWOJU UCZELNI

1. Biuro Promocji i Rozwoju podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Ksztalcenia.
2. Za prawidlowe wykonywanie zadan Biura odpowiada jego koordynator.
3. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
a) opracowywanie i realizacja polityki wizerunkowej Uczelni oraz podejmowanie dziatan stuzacych

jej rozwojowi w szczegdlnosci poprzez budowanie wspodtpracy z innymi podmiotami;
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b) komunikacja i wspotpraca z otoczeniem zewnetrznym UM w Lublinie oraz wewnatrz Uczelni za
pomocg dostepnych (a takze samodzielnie opracowywanych) srodkéw 1 metod w celu efektywnego
wykorzystania posiadanych przez Uniwersytet zasobow;
¢) wzmacnianie pozycji Uniwersytetu w obszarze dziatalnosci dydaktycznej i naukowej;
d) sporzadzanie wnioskow o przyznanie medali i odznaczen oraz prowadzenie rejestru nadanych
medali 1 odznaczen na podstawie wnioskow podmiotéw uprawnionych;
) opracowywanie i nadzorowanie dzialania wewnatrzuczelnianych narz¢dzi komunikacji pomigdzy
jednostkami, w szczegdlnosci agregujac informacje nt. wydarzen majacych wpltyw na oceng i
wizerunek UM (konferencje, umowy o wspotpracy, wspdipraca migdzynarodowa, etc.) poprzez
wspotprace z Dziatem Informatycznym i1 Rzecznikiem Prasowym Uczelni;
f) realizacja polityki informacyjnej wewnatrz Uczelni w zakresie mozliwosci rozwoju jednostek
uczelnianych (Wydzialow, Katedr, Zaktadow) w obszarze dydaktyki i nauki poprzez organizacje lub
posredniczenie w organizacji szkolen, spotkan, seminariow;
g) pomoc konsultacyjno - doradcza dla pracownikow UM, studentow, doktorantow w zakresie
dziatan rozwojowych,
h) pozyskiwanie i budowanie trwatych kontaktow z partnerami do wspdlnych przedsiewzigé, badan
poprzez diagnozowanie i opracowywanie zakresow potencjalnej wspolpracy;
i) promowanie mozliwosci Uczelni w zakresie wspotpracy z przedsigbiorcami oraz komercjalizacji
wynikéw badan i ushug;
J) realizowanie dzialan promocyjnych adresowanych do spotecznosci akademickiej, Lublina
i regionu promujgcych wizerunek Uczelni;
k) redagowanie tresci zamieszczanych w internetowych i intranetowych serwisach informacyjnych
Uczelni, w tym Biuletynie Informacji Publicznej w porozumieniu z kierownikami jednostek
organizacyjnych Uczelni, z wylgczeniem spraw zastrzezonych do kompetencji Rzecznika
Prasowego Uczelni.

4. Biuro Promocji 1 Rozwoju Uczelni realizuje swoje dziatania w oparciu o roczny plan operacyjny

zatwierdzany przez Rektora.

§ 50
DZIAL SPRAW SOCJALNYCH STUDENTOW

1. Dziat Spraw Socjalnych Studentéw podlega Prorektorowi ds. Ksztatcenia.
2. Dziatem kieruje kierownik.

3. Do zadan Dzialu Spraw Socjalnych Studentéw nalezy:
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a) prowadzenie spraw studentow i doktorantow w zakresie $wiadczen wyptacanych z funduszu
pomocy materialnej,

b) prowadzenie spraw studentéw cudzoziemcow - stypendystow w zakresie wyptacanych
$wiadczen stypendialnych,

C) ustalanie w porozumieniu z witadzami Uczelni i z Samorzgdem Studentow podziatu
srodkow Funduszu Pomocy Materialnej na poszczegdlne formy pomocy materialnej 1 remonty
domoéw studenckich,

d) przygotowanie procedur dziatania komisji stypendialnych, udziat w ich pracach,

e) przygotowanie projektow decyzji w sprawie pomocy materialne;j,

f) obstuga stypendium Ministra Zdrowia.

§ 51
DZIAL ADMINISTROWANIA DOMAMI STUDENCKIMI

Dziat Administrowania Domami Studenckimi podlega Prorektorowi ds. Ksztalcenia.

Za prawidlowa prace dzialu odpowiada jego kierownik

Do zadan dziatu nalezy:

a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig Domow Studenckich w zakresie:

- rozdzialu miejsc oraz sporzadzania wnioskdéw, dokumentowania oraz zabezpieczenia
1 archiwizowania decyzji 1 dokumentéw z tym zwigzanych,

- organizacji i przebiegu prac Wydzialowych Komisji ds. Doméw Studenckich oraz
sprawozdawczo$ci z realizacji kwaterowania,

- egzekwowania dochodow, wlasciwego dysponowania i zabezpieczania majatku podlegtych
domow studenckich,

- kwaterowania doraznego gos$ci w pokojach goscinnych i w przypadku wolnych miejsc
w pokojach studenckich,

- prowadzenia ewidencji mieszkancOw oraz jej zabezpieczenia przed niepowotanym
dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem, a takze wykorzystywania pozyskanych danych wylacznie do celow
stuzbowych,

- zapewnienia utrzymania czystosci i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu domow
studenckich,

- wnioskowanie w zakresie remontow, zakupow 1 napraw,

b) biezaca analiza kosztow i dochodow domow studenckich:

- wnioskowanie w zakresie wysokosci odptatnosci za miejsce w domu studenckim,
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- wnioskowanie w zakresie wysoko$ci odptatnosci za miejsce z tytulu kwaterowania
doraznego,

- planowania zakupéw materiatéw, wyposazenia i ustug dla potrzeb doméw studenckich i ich
mieszkancow,

€) wspodldziatanie z Samorzagdem Studentow w zakresie:

- prawidtowego funkcjonowania domow studenckich,

- opracowywania Regulaminu Mieszkanca Domu Studenckiego i Regulaminu przyznawania
miejsc oraz kwaterowania,

- rozpatrywania spraw mieszkancoOw naruszajacych postanowienia regulamindéw oraz
ewentualne przedkladanie Dziekanom wnioskow o  wszczecie  postepowania

dyscyplinarnego.

§52
DZIAL DS. SZPITALI KLINICZNYCH

Dziat ds. Szpitali Klinicznych podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Klinicznych.
Za prawidlowg prace dziatu odpowiada jego kierownik.
Do podstawowych zadan Dziatu ds. Szpitali Klinicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

Z nadzorem nad Szpitalami Klinicznymi, w szczegdlnosci:

Sekcja Nadzoru:

1. Zaprawidlowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kierownik.
2. Do zakresu dziatania Sekcji Nadzoru nalezy w szczegolnoSci:

a) ocena dzialalno$ci szpitali klinicznych oraz pracy ich kierownika w zakresie realizacji zadan
statutowych, dostgpnosci 1 poziomu udzielanych §wiadczen poprzez:
— ocen¢ liczby udzielanych $wiadczen zdrowotnych lub ustug oraz okresu oczekiwania na
swiadczenia lub ustugi,
— monitoring liczby pracownikow udzielajacych poszczegdlnych §wiadczen zdrowotnych lub
ustug oraz ich kwalifikacji,
b) ocena gospodarki finansowe;j szpitali klinicznych poprzez analizg:
— kwartalnych sprawozdan o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szpitali klinicznych,

— rocznych planéw rzeczowo-finansowych szpitali klinicznych,
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— rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych szpitali klinicznych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wystapienia ujemnego wyniku finansowego,
— rocznych sprawozdan z dziatalnosci szpitali klinicznych.

c) wnioskowanie o wstrzymanie wykonania decyzji Dyrektora Szpitala Klinicznego w razie
stwierdzenia w trakcie czynno$ci kontrolnych sprzecznosci z prawem oraz wnioskowanie
0 zobowigzanie Dyrektora do zmiany decyzji lub jej cofni¢cia,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zmian statutow szpitali klinicznych,

e) opiniowanie przeksztatcen jednostek szpitali klinicznych,

f) dokonywanie rocznych ocen dziatalnos$ci jednostek klinicznych w oparciu o analizy wlasne oraz
wyniki kontroli przeprowadzanych przez Sekcje Kontroli,

g) dokonywanie okresowych ocen efektywnoSci pracy jednostek i komoérek organizacyjnych
szpitali klinicznych,

h) analiza sprawozdan i poziomu realizacji kontraktow na $wiadczenia zdrowotne zawartych
z Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami,

1) sporzadzanie analiz poziomu i zakresu wykonywanych §wiadczen zdrowotnych przez jednostki
1 komorki organizacyjne szpitali klinicznych,

j) analiza poziomu zobowigzan i naleznosci,

k) dokonywanie analiz poziomu wynagrodzen i zatrudnienia w szpitalach klinicznych,

I) weryfikacja zglaszanych przez szpitale kliniczne wnioskow do projektu planu wydatkoéw
budzetu panstwa w zakresie srodkow na finansowanie inwestycji;

m) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad realizacja zatwierdzonych przez Rektora
Uniwersytetu planow inwestycyjnych i zakupow inwestycyjnych szpitali klinicznych,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem z budzetu panstwa inwestycji jednostek
klinicznych, weryfikacja harmonogramow, weryfikacja biezacych i koncowych rozliczen
inwestycji finansowanych z budzetu panstwa,

0) przygotowanie uméw na udostepnianie oddziatow szpitalnych i funkcjonowanie Klinik na bazie
obcej,

p) prowadzenie spraw dotyczacych powotywania Rad Spotecznych szpitali klinicznych,

) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy kierownikéw jednostek klinicznych w zakresie

spelienia przestanek do przyznania nagrody roczne;.

Sekcja Kontroli:

1. Za prawidlowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kierownik.

2. Do zakresu dziatania Sekcji Kontroli nalezy w szczegolnosci:
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kontrola dziatalnosci szpitali klinicznych w zakresie realizacji zadan statutowych, dostepno$ci

1 poziomu udzielanych $wiadczen poprzez:

kontrolg liczby udzielanych $wiadczen zdrowotnych lub ushug oraz okresu oczekiwania na
$wiadczenia lub ustugi,
kontrole zgodno$ci udzielanych $wiadczen zdrowotnych lub ustug z przyjetymi standardami
postepowania i procedurami medycznymi, przy udziale oséb o wymaganych do zakresu kontroli
kwalifikacjach zawodowych,

przeprowadzanie kontroli okresowych i sprawdzajacych w ww. zakresie,

przygotowanie zbiorczej informacji do Ministra Zdrowia o wynikach kontroli realizowanych przez
Uniwersytet Medyczny w Lublinie jako podmiot sprawujgcy nadzor nad szpitalami klinicznymi,
kontrola gospodarki finansowej jednostek klinicznych w zakresie okreslonym w planie kontroli,
opracowywanie rocznych plandéw kontroli i przedktadanie ich Prorektorowi ds. Klinicznych,
kontrola i ocena dziatalno$ci szpitali klinicznych w zakresie prawidlowosci gospodarowania
mieniem,

kontrola wykorzystania aparatury i sprzetu medycznego,

kontrola i ocena zasadnosci wnioskow dotyczacych zakupoéw lub przyjecia darowizn aparatury
i sprzetu medycznego, w zakresie ich celowosci oraz przewidywanych efektow ekonomicznych,
kontrola i ocena zasadnosci wnioskow dotyczacych zbycia w zakresie ich celowosci,
przewidywanych efektow ekonomicznych oraz proponowanej formy zbycia,

kontrola i ocena wydzierzawienia lub wynajecia majatku trwatego albo wniesienia tego majatku do
spotek lub fundacji w zakresie ich celowosci oraz przewidywanych efektow ekonomicznych,
kontrola wyposazenia w aparatur¢ i sprzet medyczny oraz techniczny a takze w specjalistyczne
srodki transportu sanitarnego wykorzystywane do udzielania $§wiadczen zdrowotnych lub ushug,
odpowiednio do zakresu i rodzaju §wiadczen przewidzianych w statucie oraz spetnienia przez nie
wymagan okreslonych odrgbnymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem szpitalom klinicznym mienia Uniwersytetu

Medycznego w Lublinie.

4. llekro¢ mowa jest o szpitalu klinicznym nalezy przez to rozumie¢ réwniez Stomatologiczne Centrum

Kliniczne Uniwersytetu Medycznego w Lublinie.
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§ 53
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. REALIZACJI PROGRAMU WIELOLETNIEGO
,PRZEBUDOWA I ROZBUDOWA SPSK NR 1 UM W LUBLINIE”

1. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Realizacji Programu Wieloletniego
»Przebudowa i1 rozbudowa SPSK Nr 1 UM w Lublinie” podlega Prorektorowi ds. Klinicznych,
bedacemu Pelnomocnikiem Rektora ds. Monitorowania Programu Wieloletniego.

2. Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy wspolpraca przy realizacji inwestycji
z Kierownikiem Projektu, udziat w spotkaniach roboczych, stata wspotpraca z Pelnomocnikiem
Rektora ds. Monitorowania Programu Wieloletniego oraz Dziatem ds. Szpitali Klinicznych
w zakresie planowanych kierunkoéw dziatan oraz rozwigzaniach majacych wplyw na realizacje
przedsigwzigcia, opiniowanie dziatan Szpitala w zakresie realizacji inwestycji oraz inne zadania

wynikajace z realizacji programu.

§ 54
ZESPOL DS. WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

1. Zespot ds. Wspolpracy z Zagranicg podlega bezposrednio Prorektorowi ds. Wspolpracy z Zagranica
i Szkolenia Podyplomowego.
2. Za prawidlowg pracg Zespotu odpowiada jego koordynator.
3. Do zadan Zespolu naleza w szczeg6lnosci:
a) Obstuga Programu ERASMUS+ w tym m.in. prowadzenie dokumentacji i ewidencji studentow,
doktorantow, absolwentow 1 pracownikow wyjezdzajacych 1 przyjezdzajacych w ramach
Programu;
b) Wspotpraca z Narodowa Agencja Programu Erasmus+ w zakresie sporzadzania raportow
finansowo- ksiegowych;
¢) Sporzadzanie 1 weryfikacja umow 1 porozumien mi¢dzynarodowych zawieranych przez
Uniwersytet Medyczny w Lublinie oraz prowadzenie ich rejestru i dokumentacji;
d) Obstuga administracyjna studentéw, doktorantow i pracownikow wyjezdzajacych
1 przyjezdzajacych w ramach uméw i porozumien mig¢dzynarodowych innych niz Program
ERASMUS+;
e) Obstuga administracyjna wnioskow o przyjecie gosci zagranicznych oraz prowadzenie ich

rejestru i dokumentacii;
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f) Obstuga administracyjna wnioskow o przyjecie profesorow wizytujacych w Uniwersytecie
Medycznym w Lublinie oraz prowadzenie ich rejestru i dokumentacji;

g) Inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem wewngtrznych aktow prawnych
dotyczacych prowadzenia wspotpracy z zagranicg przez Uniwersytet Medyczny w Lublinie;

h) Promowanie programéw wspdlpracy miedzynarodowej, ktorych strong jest Uniwersytet
Medyczny w Lublinie wsrod studentéw i1 pracownikOw m.in. poprzez organizacj¢ spotkan
informacyjnych, uczestniczenie w targach edukacyjnych i dniach otwartych, biezace redagowanie
informacji o dziataniach Zespolu w internetowych i intranetowych serwisach informacyjnych
Uczelni oraz w broszurach i ulotkach informacyjnych oraz doradztwo w powyzszym zakresie;

1) Udzielanie informacji podmiotom zewngtrznym w zakresie mozliwosci podjecia wspotpracy
zagranicznej z Uniwersytetem;

j) Wspolpraca z Dzialem Finansowym i Dziatem Ksiggowosci m.in. w zakresie: rozliczania
wyjazdow studenckich na stypendia zagraniczne w celu realizowania czgsci programow studiow,
rozliczania przyjazdéw go$ci zagranicznych i profesorow wizytujacych;

k) Wspotpraca z Biurem Obstugi Studentow Anglojezycznych m.in. w zakresie planowania zajg¢
przewidzianych w porozumieniu o programie zaje¢ dla studentow zagranicznych;

1) Prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie wspolpracy miedzynarodowej pomigdzy
Uniwersytetem Medycznym w Lublinie a innymi instytucjami zagranicznymi;

1) Przetwarzanie, zabezpieczanie i wykorzystywanie informacji i danych niezbednych do realizacji

obowigzkow stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami wewnetrznymi.

§ 55
STANOWISKO DS. STUDIOW DOKTORANCKICH

1. Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Studiow Doktoranckich podlega Prorektorowi ds. Wspolpracy
z Zagranicg 1 Szkolenia Podyplomowego.

2. Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiow
doktoranckich nie zastrzezonych do kompetencji poszczegdlnych dziekanatow, jak rowniez
przestrzeganie przepisoOw i aktow prawnych obowigzujacych w Uniwersytecie z zakresu ochrony
informacji 1 danych osobowych, w szczegolnosci dotyczacych ich zabezpieczenia przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem

lub pozyskaniem, a takze wykorzystywania pozyskanych danych wylacznie do celow stuzbowych.
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§ 56
OSRODEK KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO

1. Oésrodek podlega Prorektorowi ds. Wspodtpracy z Zagranicg i Szkolenia Podyplomowego.

2. Osrodkiem kieruje Kierownik, powotany przez Rektora, ktory moze reprezentowac¢ Uniwersytet

na zewnatrz w zakresie dzialalno$ci Osrodka na podstawie i w granicach pelnomocnictwa

udzielonego przez Rektora.

3. Osrodek jest jednostkg ogolnouczelniang powotang w celu organizacji i realizacji:

1)

2)

ksztalcenia podyplomowego w ramach specjalizacji lekarzy i lekarzy dentystow,
pielegniarek i1 potoznych, farmaceutéw, diagnostéw laboratoryjnych oraz w dziedzinach
majacych zastosowanie w ochronie zdrowia,

szkolen dla os6b wykonujacych zawody medyczne

oraz w celu wspoOlpracy z Radami Wydzialow w zakresie realizacji studiow

podyplomowych.

4. Do zadan Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

ustalanie potrzeb w zakresie szkolenia kadr medycznych: lekarzy, lekarzy dentystow,
farmaceutow, diagnostow laboratoryjnych, pielegniarek, potoznych oraz innych zawodow
medycznych,

organizowanie réznych form ksztalcenia podyplomowego prowadzonego przez Uniwersytet:
a) specjalizaciji,

b) kurséw do specjalizacji,

c) studiow podyplomowych,

d) kursow kwalifikacyjnych,

e) kursow specjalistycznych,

f) kursow doksztatcajacych itp.

opracowywanie rocznych planow szkoleniowych,

biezace informowanie o ofercie szkoleniowej Osrodka,

przygotowywanie pomocniczych materialow szkoleniowych,

organizowanie postgpowania kwalifikacyjnego oraz egzamindéw konczacych poszczegdlne
formy ksztalcenia,

wspotpraca w zakresie doskonalenia kadr z Centrum Medycznym Ksztalcenia
Podyplomowego, Centrum Ksztalcenia Podyplomowego Pielggniarek i1 Potoznych,
odpowiednimi  konsultantami, podmiotami leczniczymi, jednostkami samorzadu

terytorialnego i innymi instytucjami,
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8) sporzadzanie ofert postepowania przetargowego, organizowanego w szczegolnosci przez
Ministerstwo Zdrowia, CMKP i CKPPIP,

9) prowadzenie ewidencji uczestnikow szkolen i dokumentacji wlasciwej dla poszczegdlnych
rodzajow realizowanego ksztafcenia oraz przetwarzanie informacji i danych, zawartych
w przedmiotowe] dokumentacji zgodnie z przepisami i obowigzujacymi w Uniwersytecie
aktami prawnymi z zakresu ochrony informacji i danych osobowych, w szczeg6lnosci
zabezpieczenie informacji i danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniong
modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, a takze
wykorzystywanie pozyskanych danych wytgcznie do celow stuzbowych,

10) wystawianie w systemie Egeria faktur dokumentujgcych udziat uczestnikow kursow,
specjalizaciji itp.,

11) terminowe rozliczanie kosztow poniesionych na organizowanie poszczegolnych form
ksztalcenia

Osrodek prowadzi dokumentacj¢ programowa, dydaktyczna i finansowo-rozliczeniows.

Szczegotowe zasady dziatalnosci Osrodka okresla Rektor w drodze zarzadzenia na wniosek

Kierownika Osrodka zaopiniowany przez Prorektora ds. Wspolpracy z Zagranica i Szkolenia

Podyplomowego.

§57
DZIEKANATY

Za prawidlowa prace dziekanatu odpowiada kierownik dziekanatu.
Do zadan dziekanatow nalezy w szczegolnos$ci:

prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studidow studentow w tym studentow studiow
doktoranckich oraz prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow,

zamawianie 1 wydawanie Elektronicznych Legitymacji Studenckich oraz hologramow
do Elektronicznych Legitymacji Studenckich,

obstuga zawierania umow o odplatnosci za studia,

dokonywanie przypisow naliczen dotyczacych optat dydaktycznych w zintegrowanym
systemie informatycznym,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Dziekana,
wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen przebiegu studidw,

kontrola optat za studia niestacjonarne,
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przygotowywanie i obstuga administracyjna posiedzen organizowanych pod kierunkiem
Dziekana w tym posiedzen Rady Wydzialu, Kolegium Dziekanskiego oraz Komisji
Wydziatlowych oraz sporzadzanie projektow uchwat Rad Wydziatu,

przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenia przewodow doktorskich,
habilitacyjnych oraz postgpowania o nadanie tytulu naukowego profesora i tytutu doktora
honoris causa,

obstuga administracyjna egzamindéw doktorskich,

obstuga administracyjna konkurso6w na stanowiska naukowo-dydaktyczne i dydaktyczne,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazdow stuzbowych pracownikéw wydziatu,
gromadzenie danych zwigzanych z rankingiem uczelnianym pracownikow naukowo-
dydaktycznych, zbieranie dokumentacji i przygotowanie zestawien rankingu,
przygotowywanie umow o dzieto z recenzentami w przewodach doktorskich, habilitacyjnych,
o tytul i stanowisko profesora,

przygotowanie danych do zawarcia umoéw na przeprowadzenie praktyk i zaje¢ praktycznych z
jednostki innymi niz szpitale kliniczne i sporzadzanie projektow umow,

obstuga sekretarska Dziekanoéw i Prodziekanow,

wystawianie faktur dla studentéw studidow niestacjonarnych,

prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
zdrowotnym i NNW studentoéw oraz uczestnikow studiow doktoranckich,

wdrozenie 1 przestrzeganie zasad ochrony informacji 1 danych osobowych wynikajacych
z przepisow 1 obowigzujacych w Uniwersytecie aktow prawnych, w szczegolnosci z zakresu
przetwarzania przedmiotowych informacji i danych, ich zabezpieczenia przed niepowotanym
dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem, a takze wykorzystywania wytacznie do celow stuzbowych,

wspolpraca z Dziatem Nauki w zakresie zglaszania i realizacji zadan badawczych oraz
monitorowania ich biezacej realizacji,

wspotpraca z Biurem Promocji i Rozwoju Uczelni w zakresie wprowadzania informacji
zamieszczanych w internetowych i intranetowych serwisach informacyjnych Uczelni, w tym
Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych dziekanatéw oraz wydziatowych jednostek

organizacyjnych.
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§ 58
DZIEKANAT I1 WYDZIALU LEKARSKIEGO Z ODDZIALEM ANGLOJEZYCZNYM
A. Biuro Obslugi Studentow Anglojezycznych

W ramach Dziekanatu 11 Wydziatu Lekarskiego z Oddzialem Anglojezycznym funkcjonuje Biuro
Obstugi Studentow Anglojezycznych.
Biurem Obslugi Studentéw Anglojezycznych kieruje Zastgpca Kierownika Dziekanatu
I Wydzialu Lekarskiego ds. studentow anglojezycznych. Wspdtpracuje on z Prodziekanami
odpowiedzialnymi za ksztalcenie studentow anglojezycznych na poszczegolnych Wydziatach,
w szczegoOlnosci z Prodziekanem II Wydziatu Lekarskiego koordynujacym dziatania Prodziekanow
odpowiedzialnych za ksztalcenie studentoéw anglojezycznych.
Do zadan Biura Obstugi Studentéw Anglojezycznych nalezy obstuga studentéw studiujacych
w jezyku angielskim niezaleznie od kierunku studiow 1 Wydziatu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiow studentdw oraz prowadzenie dokumentacji
przebiegu studiow,
b) zamawianie i wydawanie Elektronicznych Legitymacji Studenckich oraz holograméw
do Elektronicznych Legitymacji Studenckich,
c) obstuga zawierania uméw o odptatnos$ci za studia,
d) dokonywanie przypiséw naliczen dotyczacych optat dydaktycznych w zintegrowanym systemie
informatycznym,
e) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Prodziekanow
wlasciwych Wydziatow,
f) wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen przebiegu studiow,
g) kontrola optat za studia niestacjonarne,
h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazdow stuzbowych pracownikow, ktore sg finansowane
z FRP,
1) obstuga sekretarska Prodziekanéw w sprawach dotyczacych studentéw anglojezycznych,
J) wystawianie faktur dla studentow anglojezycznych,
k) prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym
i NNW studentow,
1) monitorowanie prawidlowej realizacji uméw z partnerami zagranicznymi, przygotowywanie
aneksow do umow,
m) opracowanie zasad dokonywania wyboru podmiotow rekrutujgcych na rzecz Uczelni studentow

cudzoziemcow i dokonanie wyceny ustugi,
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n) przygotowywanie umow 1 przeprowadzanie wyboru rekrutera, o ile nie ma zastosowania ustawa

Prawo zamoéwien publicznych Iub przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia na ustuge rekrutacji oraz realizacja zawartych umow, o ile znajdzie zastosowanie

ustawa Prawo zamowien publicznych.

0) obstuga administracyjna Funduszu Rozwoju Programu.

B.

Sekcje

W ramach Dziekanatu II Wydziatu Lekarskiego funkcjonujg dwie sekcje.

Sekcja ds. Obslugi Studentow Polskojezycznych:

1. Zaprawidlowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kierownik.

2. Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnoSci:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)
k)

prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiow studentéw oraz prowadzenie dokumentacji
przebiegu studiow,

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z zarzadzaniem jakoscig ksztalcenia na
Wydziale,

obsluga zawierania umow o warunkach odptatno$ci za studia lub ustugi edukacyjne oraz na
przeprowadzenie praktyk i zaje¢ praktycznych z jednostkami innymi niz szpitale kliniczne,
dokonywanie przypisoOw naliczen dotyczacych optat dydaktycznych w zintegrowanym systemie
informatycznym,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Dziekana;
zamawianie i wydawanie Elektronicznych Legitymacji Studenckich oraz holograméw do
Elektronicznych Legitymacji Studenckich,

przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ w indywidualnych sprawach studenckich;
wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen przebiegu studiow,

kontrola optat za studia niestacjonarne,

wystawianie faktur dla studentow studiéw niestacjonarnych,

powadzenie dokumentacji oraz koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
zdrowotnym i NNW studentow,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej studentow i absolwentow na potrzeby administracji

publicznej;

Sekcja ds. Naukowo — Organizacyjnych:

1.
2.

Za prawidlowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kierownik.

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnosci:
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przygotowanie i obstuga administracyjna posiedzen organizowanych pod kierunkiem Dziekana
w tym Rad Wydziatu, Kolegium Dziekanskiego oraz Komisji Wydziatowych,

przygotowanie projektow uchwal podejmowanych przez Rade Wydziatu,

przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenia przewoddéw  doktorskich,
habilitacyjnych oraz postgpowania o nadanie tytulu naukowego profesora i tytutu doktora
honoris causa,

przygotowywanie umow o dzieto z recenzentami w przewodach doktorskich, habilitacyjnych,
o tytut i stanowisko profesora,

obstuga administracyjna egzaminow doktorskich,

prowadzenie spraw dotyczacych studiow doktoranckich,

koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym doktorantow,

obstuga administracyjna konkursow na stanowiska naukowo-dydaktyczne i dydaktyczne,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazddéw stuzbowych pracownikéw wydziahu,
gromadzenie danych zwigzanych z rankingiem uczelnianym pracownikow naukowo-
dydaktycznych: gromadzenie danych, zbieranie dokumentacji i przygotowywanie zestawien
rankingu,

wspotpraca z Dziatem Nauki w zakresie zglaszania i realizacji zadan badawczych oraz
monitorowania ich biezacej realizacji,

obstuga sekretarska dziekandw i prodziekanow.

§ 59
BIURO KANCLERZA

1. Biuro Kanclerza podlega bezposrednio Kanclerzowi.

2. Biurem kieruje koordynator.

3. Do zadan Biura Kanclerza nalezy w szczeg6élnosci:

a) obsluga kancelaryjno — biurowa Kanclerza i jego zastepcow w zakresie korespondencji
stuzbowej, telefondéw i poczty elektroniczne;,

b) ustalanie terminarza spotkan, przyje¢ i wyjazdow Kanclerza i zastepcy Kanclerza,

C) przygotowywanie spotkan z interesantami i go$émi,

d) przygotowywanie wnioskow o wydanie delegacji i drukow delegacji dla Kanclerza oraz jego

Zastepey.
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§ 60

DZIAL KADR I PLAC

1. Dziat Kadr i Ptac podlega bezposrednio Kanclerzowi.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie Dzialu odpowiada kierownik.
3. W sktad Dziatu Kadr i Ptac wchodza:

- Sekcja ds. Kadr,

- Sekcja ds. Plac,

- Sekcja ds. Rozliczen Uméw Cywilnoprawnych,

- Sekcja ds. Socjalnych,

- Sekcja ds. Analiz 1 Sprawozdawczos$ci Kadrowo — Placowej,

4. Zaprawidtowe funkcjonowanie sekcji odpowiadaja kierownicy sekcji.

5. Do zadan Sekcji ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

9)
h)

)

K)

realizacja ustalonej w Uczelni polityki zatrudnienia i plac;

zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umoOw O prac¢ oraz
wszelkich innych spraw pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy, z zastrzezeniem
mozliwo$ci gromadzenia w dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem wyltacznie danych
niezbednych do realizacji celu ich przetwarzania w oparciu o obowigzujace przepisy i akty
prawne;

naliczanie 1 przygotowywanie odpowiednich dokumentéw ptacowych dla realizacji wyplat;
ewidencja 1 monitorowanie wykorzystania urlopow pracowniczych;

ewidencja i sprawowanie nadzoru badan profilaktycznych pracownikéw Uczelni;
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz prawidtowosci wykorzystywania
zwolnien lekarskich;

prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczacej niezdolnosci do pracy;

kontrola wykorzystania czasu pracy;

prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdéw stuzbowych;

ewidencja, zglaszanie zmian 1 korekt dotyczacych danych osobowych pracownikéw oraz
cztonkow ich rodzin dla celow ubezpieczen spotecznych 1 ubezpieczenia zdrowotnego;
kompletowanie dokumentacji niezbednej do uzyskania §wiadczen z Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych (emerytury, renty) oraz pomoc w zakresie zatatwiania formalno$ci zwigzanych
z przechodzeniem na emerytury i renty;

przygotowywanie umow dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

nie bedacych nauczycielami akademickimi;
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m) ryczalty na samochod.

6. Do zadan Sekcji ds. Plac nalezy w szczegolnoSci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

)

naliczanie wyptat wynagrodzen osobowych, w tym dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego;

dokonywanie potracen;

dokonywanie rozliczen zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych;
dokonywanie rozliczen z ZUS;

dokonywanie rozliczen z Urzgdami Skarbowymi;

sporzadzanie zestawien wynagrodzen osobowych, potracen, pochodnych od wynagrodzen
niezbednych do prowadzenia ksiggowosci ptacowej;

prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej;

ustalanie podstawy wymiaru §wiadczen emerytalno — rentowych.

wydawanie za§wiadczen w zakresie zadan sekcji, w szczegdlnos$ci odnosnie wysokos$ci

wynagrodzen.

7. Do zadan Sekcji ds. Rozliczen Uméw Cywilnoprawnych nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

naliczanie wyptat wynagrodzen bezosobowych;

dokonywanie potracen;

naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego

dokonywanie rozliczen zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych;
przygotowanie danych niezbednych do prowadzenia rozliczen z ZUS 1 Urzgdami
Skarbowymi;

sporzadzanie zestawien wynagrodzen bezosobowych, potracen, pochodnych od
wynagrodzen niezbednych do prowadzenia ksiggowosci placowej;

ustalanie podstawy wymiaru $wiadczen emerytalno — rentowych;

wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan sekcji, w szczegdlnosci odnosnie wysokos$ci

wynagrodzen.

8. Do zadan Sekcji ds. Socjalnych nalezy w szczegdlnoSci:

a)

b)

przygotowanie planu rzeczowo — finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
realizowanie procedur w celu udzielania i wyptaty pozyczek na cele mieszkaniowe dla

pracownikow oraz emerytow i rencistow;
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C) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i przyznawaniem S$wiadczen socjalnych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikow, emerytow, rencistow
I cztonkéw ich rodzin jak rowniez dokumentacji w powyzszym zakresie, z zastrzezeniem
mozliwo$ci gromadzenia w niej wylacznie danych niezbednych do realizacji celu ich
przetwarzania w oparciu o obowigzujgce przepisy i akty prawne;

d) zakup i wydawanie biletow MPK dla pracownikéw Uczelni;

e) ewidencja faktur zwiazanych z wyptatami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

f) inicjowanie dziatalnosci kulturalno — o$wiatowej oraz sportowe;j;

g) przygotowywanie umoéw zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig socjalng;

h) ewidencja emerytow i rencistow;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Klubu Seniora Uniwersytetu

Medycznego w Lublinie.

9. Do zadan Sekcji ds. Analiz i Sprawozdawczos$ci Kadrowo - Placowej nalezy w szczeg6lnoSci:

a) opracowanie biezacych zestawien i analiz;

b) przygotowanie danych do prowizorium planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz planu
rzeczowo-finansowego w zakresie kadrowo-ptacowym;

c) przygotowanie danych do wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni w zakresie
kadrowo-ptacowym;

d) sporzadzanie planéw finansowych Uczelni w zakresie wynagrodzen, skladek na
ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy oraz odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych;

e) sporzadzanie sprawozdan i analiz z wykonania etatow i funduszy wynagrodzen;

f) przygotowanie danych do zbiorczych sprawozdan Uczelni w zakresie kadrowo-ptacowym,;

g) sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadrowo-ptacowego;

h) analiza potrzeb Dziatu Kadr i Plac w zakresie wykorzystania ZSI;

i) opracowanie optymalnych rozwigzan w zakresie funkcjonowania systemu kadrowo-
ptacowego;

J) biezaca wspotpraca z wykonawcg ZS| w zakresie kadrowo-ptacowym,;

k) monitorowanie systemu POL-on w zakresie kadrowo-ptacowym.

§ 61
DZIAL PLANOWANIA I ANALIZ EKONOMICZNYCH

1. Dzial Planowania i Analiz Ekonomicznych podlega bezposrednio Kanclerzowi.

2. Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.
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3. Do zadan Dzialu Planowania i Analiz Ekonomicznych nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowanie zbiorczego planu rzeczowo — finansowego Uczelni w tym: prowizorium planu
rzeczowo - finansowego oraz planu rzeczowo finansowego Uczelni dla dziatalnosci dydaktyczne;j,
naukowo — badawczej oraz innych rodzajow dziatalnosci;
b) weryfikacja sporzadzanego przez Dziatl Spraw Socjalnych Studentéw we wspotpracy z Dziatem
Administrowania Domami Studenckimi planu rzeczowo — finansowego w zakresie zwigkszen
i zmniejszen Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentoéw i Doktorantow;
C) sporzadzanie i analiza miesi¢cznego wykonania planu rzeczowo — finansowego, z podziatem
na dziatalno$§¢ dydaktyczng i1 naukowo — badawcza oraz Fundusz Pomocy Materialnej
dla Studentow i Doktorantows;
d) opracowywanie biezacych zestawien i analiz w zakresie poniesionych kosztow z podziatem
na poszczeg6lne rodzaje dziatalnosci;
e) sporzadzanie innych analiz, raportow, symulacji i prezentacji na potrzeby Wtadz Uczelni;
f) opracowywanie zbiorczych materiatow dotyczacych danych niezbednych do przeprowadzenia
podzialu dotacji z budzetu panstwa na zadania w obszarze dzialalno$ci dydaktycznej
oraz zadania zwigzane z bezzwrotng pomocg materialng dla studentow i doktorantow;
g) podziat i rozliczanie $rodkow finansowych na dydaktyke kliniczng oraz sporzadzanie umow
ze szpitalami klinicznymi w sprawie udostepniania jednostek organizacyjnych niezbednych
do prowadzenia ksztatcenia studentow w zawodach medycznych;
h) opracowywanie na potrzeby wlasciwych organéw administracji publiczne;j:
- sprawozdania z wykonania planu rzeczowo — finansowego Uczelni,
- projektu budzetu panstwa — $rodki budzetu panstwa przeznaczone na finansowanie inwestycji,
- materiatéw do projektu ustawy budzetowej na rok nastepny - odregbnie dla rozdziatu 80306 —
dzialalno$¢ dydaktyczna oraz dla rozdzialu 80309 — pomoc materialna dla studentow
1 doktorantow;

i) wprowadzenie do systemu POL-on danych dotyczacych:
- planu rzeczowo — finansowego Uczelni,
- sprawozdania z wykonania planu rzeczowo — finansowego Uczelni,
- inwestycji w nieruchomosci 1 infrastrukture;

J) weryfikacja cennikow dla jednostek $wiadczacych ushugi, a w szczegodlnosci prowadzacych
dziatalnos$¢ ustugowo — badawcza;

k) weryfikacja kalkulacji sporzadzanych przez jednostki merytoryczne Uczelni;

I) przygotowywanie zbiorczych materiatow na potrzeby Senackiej Komisji ds. Zasobow i Budzetu
dotyczacych planowanych inwestycji i remontdw Uczelni opracowanych przez dzialy

merytoryczne;
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m)prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami budowlanymi Uczelni finansowanymi z budzetu
panstwa z wylaczeniem inwestycji finansowanych w ramach dziatalno$ci naukowo - badawczej
oraz ze $rodkéw funduszy europejskich w zakresie weryfikacji harmonogramoéow, biezacych
1 koncowych rozliczen inwestycji sporzadzanych przez dzialy merytorycznie odpowiedzialne
za opracowanie dokumentow;

n) weryfikacja wnioskow dotyczacych zaméwien publicznych oraz uméw z kontrahentami
pod katem zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie Uczelni;

0) weryfikacja wnioskéw dotyczacych uméw  cywilnoprawnych z  osobami  fizycznymi
oraz wyptacanych z tego tytutlu wynagrodzen w ramach bezosobowego funduszu ptac pod katem

zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie Uczelni.

§ 62
DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dziat Zamowien Publicznych podlega bezposrednio Kanclerzowi.

Za prawidlowe funkcjonowanie Dzialu odpowiada kierownik.

Dziat Zamoéwien Publicznych prowadzi postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

podlegajace stosowaniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdéwien publicznych.

Do zakresu dziatan Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy, w szczegolnoSci:

a) planowanie zamowien publicznych Uczelni w oparciu o zamoéwienia wykazane w planach
zamoOwien publicznych dziatow merytorycznych, w szczegdlnosci pod katem rodzaju
zamoOwienia oraz zastosowania wlasciwej procedury;

b) opiniowanie wnioskow o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
realizowanych w trybie ustawy Pzp, szczegdlnie w zakresie zgodno$ci procedury i trybu
postepowania z ustawa Pzp;

c) przyjmowanie do realizacji w trybie ustawy Pzp, zatwierdzonych przez odpowiednie wtadze
Uczelni wnioskdéw o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

d) zabezpieczenie obshugi sekretarskiej oraz proceduralnej pracy komisji przetargowe;.

We wspoétpracy z komisjg przetargowa oraz jednostkami organizacyjnymi Uczelni, prowadzi

postepowania o zamowienie publiczne realizowane w trybie ustawy Pzp, w tym prowadzi

dokumentacj¢ postgpowania, m.in. w zakresie:
a) przygotowywania projektow pism, czy zarzadzen w sprawie powotania komisji przetargowych;
b) sporzadzania projektow wymaganych ustawg Pzp dokumentow: specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia (SIWZ), zaproszen, ogloszen, odpowiedzi na zapytania wykonawcow,
wyjasnien, wezwan, zawiadomien, pism, itp.;
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c) przekazywania wykonawcom SIWZ, jesli wystagpi taka potrzeba;
d) sporzadzania drukéw niezbednych do prawidlowego prowadzenia oraz dokumentowania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego z zastosowaniem przepisow ustawy Pzp;
e) prowadzenia protokotu postepowania, zgodnie z wymogami ustawy Pzp;
f) zawiadamiania wykonawcow o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu
postepowania;
g) oglaszania wynikéw postgpowania w sposob i miejscu wymaganym ustawg Pzp;
h) sporzadzaniec umow bedacych wynikiem przeprowadzonych przez Dzial postgpowan
0 zamowienie publiczne;
i) sporzadzanie ogloszen wymaganych ustawg Prawo zamoéwien publicznych, zwigzanych
z prowadzonymi przez Dzial postgpowaniami, m.in. przekazywanie ich Urzgdowi Publikacji
Unii  Europejskiej, zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych, umieszczanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni.
6. Wilasciwe zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentacji z prowadzonych przez Dziat spraw,
zgodnie z ustawg Pzp oraz obowigzujacymi w Uczelni przepisami.
7. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych w trybie ustawy Pzp.
8. (skreslony)
9. Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonych przez Dziat
spraw.
10. (skreslony)
11. Udziat pracownikéw w szkoleniach z zakresu ustawy Pzp.

12. (skreslony).

§ 63

DZIAL ds. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

1. Dziat ds. Funduszy Europejskich podlega bezposrednio Kanclerzowi.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kierownik.

3. Do zakresu zadan Dzialu nalezy w szczegodlnos$ci poszukiwanie mozliwosci aplikacyjnych,
przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej 1 wdrazanie projektow (grantéw) finansowanych

z funduszy zewnetrznych za wyjatkiem projektow finansujacych badania podstawowe:

Sekcja ds. konkursow grantowych:

1. Zaprawidtowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kierownik.
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2. Do zadan Sekcji ds. konkursow grantowych nalezy w szczegdlnosci:

a) poszukiwanie mozliwosci aplikacyjnych poprzez:

poszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania przez
Uczelni¢ srodkéw pochodzacych z funduszy zewngtrznych, pozycjonowanie potrzeb
inwestycyjnych i rozwojowych Uczelni zgodnie z aktualnymi programami i grantami,
przekazywanie aktualnych informacji jednostkom organizacyjnym Uczelni zainteresowanym
pozyskiwaniem $rodkow na granty i projekty,

konsultowanie i pomoc w pozycjonowaniu srodkéw dla jednostek organizacyjnych Uczelni,
biezacy monitoring zrodet pozyskiwania §rodkow,

dziatania informacyjne dotyczace mozliwosci pozyskiwania srodkow — prowadzenie help desk

dla pracownikéw Uczelni w zakresie mozliwosci uzyskania dofinansowania na ich dziatania.

b) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej poprzez:

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy przygotowywaniu wnioskéw
aplikacyjnych o srodki z funduszy strukturalnych, w szczegolnosci przy:

kompletowaniu wymaganych przez Instytucje Wdrazajace dokumentéw niezbednych do
ztozenia wniosku,

przygotowaniu i ztozeniu wniosku, gdzie beneficjentem jest Uczelnia,

informowaniu jednostek o wymogach formalnych na etapie przygotowania wymaganych
zalacznikow,

wspolprace z podmiotami oraz osobami przygotowujacymi dokumentacje aplikacyjne dla
Uczelni; gromadzenie i przekazywanie danych koniecznych do przygotowania studium
wykonalnosci,

zawieranie umow zwigzanych z zadaniami sekcji ponizej progu ustalonego w ustawie Prawo
zamowien publicznych Tub przygotowywanie specyfikacji na w/w ustugi lub dostawy

i realizacja zawartych umow o ile znajdzie zastosowanie ustawa Prawo zamoéwien publicznych.

Sekcja ds. wdrazania projektow:

1. Za prawidtowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kierownik.

2. Do zadan Sekcji ds. wdrazania projektow nalezy w szczegolnosci:

- wspllpraca z zewnetrznymi instytucjami bioragcymi udzial w procesie przyznawania

1 wykorzystywania §rodkéw z funduszy europejskich i innych zrodet zewnetrznych w zakresie

wdrazania,
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- wspodlpraca z innymi podmiotami zaangazowanymi w realizacje projektow, w tym wykonawcami,
- wypelnianie umow o wykonanie projektéw oraz wspotpraca przy sporzadzaniu aneksow do tych
umow,

- sporzadzanie dokumentéw wewnetrznych wymaganych w ramach wdrazania poszczeg6lnych
projektow (w tym monitorowanie zgodno$ci z zewnetrznymi regulacjami i tworzenie katalogu
dobrych praktyk w zakresie wdrazania projektow)

- administracyjna obstuga projektow,

- sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej dla instytucji zewngtrznych i innych podmiotéw
kontrolujacych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $srodkéw przyznanych na realizacj¢ projektu,

- wspotpraca z innymi jednostkami uczelni w zakresie wynikajacym z wdrazania projektow,

- praca w komisjach przetargowych w zakresie zwigzanym z wdrazaniem projektow,

- udziat w czynnosciach kontrolnych,

- monitoring i sprawozdawczo$¢ realizowanych projektow i1 grantow

- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem projektu.

§ 64
KANCELARIA OGOLNA

Kancelaria Ogolna podlega bezposrednio Kanclerzowi.

Za prawidlowa prace Kancelarii Ogolnej odpowiada jej koordynator.

Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdzielanie korespondencji przychodzacej,

b) przygotowywanie do wyslania, rejestrowanie, nanoszenie optaty oraz przekazywanie
doreczycielowi korespondencji wychodzacej z Uczelni,

C) rozdziat prasy i wydawnictw,

d) przyjmowanie i rejestracja ofert do przetargow,

e) rozdziat korespondencji wewnetrznej przeznaczonej do ogétu pracownikoéw (drukow RMUA,
PIT),

f) wysylanie drukow PIT,

g) przyjmowanie zgloszen na przew6z gotowki lub osob,

h) przekazywanie korespondencji wewnetrznej przeznaczonej do zaktadow i klinik znajdujacych

si¢ poza siedzibg Collegium Novum.
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§ 65
STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewne¢trznej podlega bezposrednio
Kanclerzowi.

2. Zadaniem pracownika na tym stanowisku jest badanie prawidlowosci dziatalno$ci finansowej
I gospodarczej Uczelni oraz wykonywania zadan rzeczowych natozonych na Uczelni¢
stosownymi aktami normatywnymi.

3. Do zadan pracownika na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej w szczego6lnos$ci nalezy:

a) opracowywanie planéw kontroli i sprawozdan z ich realizacji,

b) przeprowadzanie kontroli planowych, doraznych, biezacych i nastgpnych oraz czynnosci
wyjasniajacych,

C) ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzy¢,

d) sporzadzanie i ewidencja protokotow z przeprowadzonych kontroli i projektow wnioskow
pokontrolnych oraz przekazywanie ich odno$nym wladzom Uniwersytetu, po uprzednim
podpisaniu protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki,

e) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci
badz uchybien ustalanie przyczyn, skutkoéw oraz 0osob odpowiedzialnych,

f) zabezpieczanie dowodéw w przypadku wykrycia naduzy¢, formulowanie wnioskow
do organow $cigania i przedktadanie do zatwierdzenia Kanclerzowi,

g) udzielanie pracownikom kontrolowanych jednostek informacji w zakresie obowiazujacych
przepisdw ogdlnych 1 wewnetrznych dotyczacych zagadnien zwigzanych z przedmiotem

kontroli.

§ 65A
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. EWALUACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Ewaluacji Zamowien Publicznych podlega
bezposrednio Kanclerzowi.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

a) obstuga zamowien grupowych,

b) biezace monitorowanie aktualnego orzecznictwa KIO, opinii i informacji udzielanych przez
Urzad Zamowien Publicznych w zakresie stosowania ustawy Pzp oraz zamoéwien

wspotfinansowanych m.in. ze $rodkéw Unii Europejskiej 1 sporzadzanie informatorow
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wewnetrznych dotyczacych procedur udzielania zaméwien publicznych z podzialem na roboty
budowlane, dostawy 1 ustugi oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej Uczelni,

c) reprezentowanie Uniwersytetu Medycznego w Lublinie w postepowaniach przed Urzedem
Zamowien Publicznych,

d) obsluga administracyjna kontroli zamowien publicznych oraz udzielanie odpowiedzi na
ewentualne zarzuty pokontrolne,

e) sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu udzielonych zamowien publicznych w danym roku

kalendarzowym i przekazywanie ich do Urzedu Zaméwien Publicznych.

§ 66
ARCHIWUM

W Archiwum gromadzi si¢ dokumentacj¢ stanowiaca materiaty archiwalne (akta kat. ,,A”) oraz

dokumentacje nie archiwalng posiadajaca czasowa wartos¢ praktyczng (akta kat. ,,B”).

Nadzér nad stanem i sposobem przechowywania materialdéw archiwalnych prowadzi Archiwum

Panstwowe w Lublinie.

Archiwum podlega bezposrednio Kanclerzowi.

Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnos$ci

a) przyjmowanie na podstawie spisow zdawczo-0dbiorczych uporzadkowanej dokumentacji
z jednostek organizacyjnych (odrebne spisy dla akt kat. ,,A” i kat. ,,B”),

b) ewidencja i opracowywanie oraz porzadkowanie przyje¢tej dokumentacji, w sytuacji gdy jest
nieuporzadkowana,

c) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

d) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji osobom upowaznionym z zachowaniem odno$nych
przepisow,

e) wnioskowanie o brakowanie dokumentacji nie archiwalnej /na wniosek wtasny lub wniosek
komorki organizacyjnej/, udziat w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, do zniszczenia,

f) sporzadzanie rocznego planu pracy archiwum z okresleniem terminow realizacji poszczegdlnych
zadan,

g) przesytanie do Archiwum Panstwowego spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii ,,A” za dany

rok kalendarzowy.
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§ 67
DZIAL ORGANIZACYJINO - PRAWNY

1. Dziat Organizacyjno — Prawny podlega bezposrednio Kanclerzowi.

2. Za prawidtowg prace dziatu odpowiada jego kierownik.

3. Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno - Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

a)

b)
)

d)

9)

h)

)

k)

prowadzenie zbioru aktow prawa wewngtrznego (uchwal Senatu, zarzadzen Rektora, pism
okélnych Kanclerza, obwieszczen) w wersji papierowej z ostatnich 3 lat,

redagowanie i aktualizacja bazy wewnetrznych aktow prawnych w systemie elektronicznym,
sporzadzenie projektow uchwal Senatu we wspolpracy z Zespotem Radcéw Prawnych
I w porozumieniu z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni,

przekazywanie projektow uchwat do Biura Rektora drogg elektroniczng w celu przestania ich do
wiadomosci Senatorow,

informowanie o nowych aktach prawa wewnetrznego za pomoca poczty elektronicznej oraz
elektronicznego systemu aktow prawnych,

zamieszczanie na stronie internetowej Uczelni uchwat w sprawie przyjecia lub zmiany Statutu
w terminie 14 dni od dnia podjecia uchwaty,

wprowadzanie oraz aktualizacja danych jednostek organizacyjnych Uczelni w zintegrowanym
systemie informatycznym oraz systemie POL-on,

merytoryczny nadzor nad tresciami publikowanymi w BIP Uczelni w zakresie wprowadzania
oraz aktualizacji struktury Uniwersytetu oraz wewnetrznych aktow prawnych,

sporzadzanie pelnomocnictw udzielonych przez Kanclerza i prowadzenie ich rejestru,
opiniowanie wnioskow w sprawach zamoOwien na pieczatki w kwestii zgodnosci ich tresci
z obowigzujacg nazwa jednostki,

wnioskowanie 0 wydanie oraz posiadanie aktualnych zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach
z Urzgdu Skarbowego i o niezaleganiu w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne oraz na Fundusz Pracy z ZUS,

przygotowywanie zapytan o udzielenie informacji o niekaralnosci Uczelni oraz Rektora

w przypadku zgloszenia takiej potrzeby przez jednostki organizacyjne,

m) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginalem wewnetrznych aktow prawnych, za wyjatkiem

n)

0)

sytuacji, w ktorych wymagane jest poswiadczenie przez Rektora, Kanclerza, Radce Prawnego
lub innego upowaznionego pracownika,

protokotowanie przebiegu spotkan organizowanych pod kierownictwem Kanclerza
wymagajacych utrwalenia na pi$mie,

prowadzenie spraw nalezacych do Kanclerza, nie zastrzezonych do kompetencji innych

jednostek organizacyjnych,
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p) koordynowanie zawierania umoéw cywilnoprawnych niezastrzezonych do kompetencji innych

jednostek organizacyjnych.

§ 68
DZIAL KSIEGOWOSCI

1. Dzial Ksiegowosci podlega bezposrednio Zastepcy Kwestora.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie dzialu odpowiada jego kierownik.

3. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu oraz jego
jednostek organizacyjnych w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej, naukowo-badawczej (w tym
dziatalnosci o charakterze pomocniczym dla dzialalno$ci naukowej) oraz dziatalno$ci
pomocniczej pozostalej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym Ustawy o rachunkowosci
1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, w szczeg6lnosci :

a) prowadzenie ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
I systematycznym;

b) weryfikacja dowodow ksiggowych dokumentujacych zdarzenia i operacje gospodarcze;

C) wycena aktywOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

d) sporzadzanie sprawozdania finansowego Uniwersytetu i wykonywanie innych obowigzkoéw
sprawozdawczych;

e) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji ksiggowej i sprawozdawczej.

4. W sktad Dzialu Ksiggowosci wchodza:
- Sekcja ds. Rozliczen Kosztow 1 Dzialalno$ci Pomocniczej,

- Sekcja ds. Rozliczen Dydaktyki i Dziatalno$ci Naukowo-Badawczej.

5. Zaprawidtowe funkcjonowanie sekcji odpowiadaja kierownicy sekcji.

6. Do zadan Sekcji ds. Rozliczen Kosztow i Dzialalno$ci Pomocniczej nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji kosztow dotyczacych dziatalnosci:
- dydaktycznej,
- pomocniczej dla dziatalnosci naukowo-badawczej,
- pomocniczej pozostate;j,
- og6lnouczelnianej;
b) prowadzenie ewidencji przychodow dotyczacych dziatalno$ci:
- pomocniczej,
- pomocniczej dla dziatalnosci naukowo-badawczej,

- pomocniczej pozostatej,
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- ogb6lnouczelnianej;

ewidencja i rozliczanie dotacji na dziatalno$¢ dydaktyczna;

rozliczanie kosztéw wydziatlowych i ogdlnouczelnianych;

rozliczanie kosztow ksztatcenia za kolejne lata akademickie;

obstuga ksiggowa konferencji i sympozjow;

prowadzenie ewidencji ksiggowej gospodarki magazynowej;

prowadzenie ewidencji ksiggowej naktadow i1 zakupow inwestycyjnych, finansowanych
ze $srodkow wiasnych Uczelni;

ewidencja ksiggowa rzeczowych sktadnikéw majatku i wartosci niematerialnych i prawnych;
prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji obrotu gotowkowego 1 bezgotowkowego
W obszarze dziatan realizowanych przez Sekcjg;

prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi z tytulu zakupow
I sprzedazy wraz z windykacja naleznosci;

prowadzenie ewidencji ksiggowej rozrachunkéw z pracownikami;

m) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen z tytulu wynagrodzen;

n)
0)
p)
q)

Y

prowadzenie rozrachunkéw z tytutu obcigzen publiczno-prawnych;

ewidencja i rozliczanie podatku VAT naleznego i naliczonego;

obstuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

obstuga ksiegowa innych funduszy tworzonych zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami
Uczelni;

klasyfikacja 1 ewidencja wydatkéw strukturalnych w zakresie ksiggowanych dokumentow;
wspotpraca z audytem wewnetrznym oraz audytem zewnetrznym finansowym i innymi
jednostkami uprawnionymi do przeprowadzenia kontroli w obszarze dziatan realizowanych
przez Sekcje;

sporzadzanie sprawozdan dla celow statystycznych w obszarze dziatan realizowanych przez
Sekcje;

wspotpraca z Kierownikiem Dziatu w zakresie przygotowania sprawozdania finansowego

oraz innych sprawozdan i raportoéw biezacych.

Do zadan Sekcji ds. Rozliczen Dydaktyki i Dzialalnosci Naukowo-Badawczej nalezy

W szczeg6lnosci:

a)

b)

prowadzenie ewidencji przychodow dziatalno$ci dydaktycznej z tytulu optat za ustugi
edukacyjne;
prowadzenie rozrachunkow ze studentami, naliczanie odsetek dla studentow i stuchaczy oraz

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do wszczgcia windykacji naleznosci;
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obstuga ksiggowa projektow finansowanych z funduszy unijnych i1 innych Zzrodet
zewngtrznych;

obstuga ksiggowa dziatalno$ci naukowo-badawczej;

obstuga ksiggowa Osrodka Ksztatcenia Podyplomowego;

obstuga ksiggowa Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw 1 Doktorantow;

obstuga ksiggowa Wtasnego Funduszu Stypendialnego;

prowadzenie ewidencji ksiggowej operacji obrotu gotowkowego i1 bezgotowkowego
W obszarze dzialan realizowanych przez Sekcje;

klasyfikacja i ewidencja wydatkéw strukturalnych w zakresie ksiegowanych dokumentow;
administrowanie modutem sprzedazy ZSI Egeria;

wspoOlpraca z audytem wewng¢trznym oraz audytem zewnetrznym finansowym i innymi
jednostkami uprawnionymi do przeprowadzenia kontroli w obszarze dzialan realizowanych
przez Sekcje;

sporzadzanie sprawozdan dla celow statystycznych w obszarze dziatan realizowanych przez
Sekcje;

wspotpraca z Kierownikiem Dzialu w zakresie przygotowania sprawozdania finansowego

oraz innych sprawozdan i raportoéw biezacych.

§ 69

DZIAL FINANSOWY

1. Dzial Finansowy podlega bezposrednio Zastgpcy Kwestora.

2. Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kierownik.

3. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

a)

rejestracja 1 podziat dokumentéw na dokumenty: obrotu gotdéwkowego, bezgotowkowego,

b) biezaca kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym tj. zgodnosci

d)

V4

zawartymi umowami, zamoOwieniami, porozumieniami, Zzrdédtami sfinansowania

1 wewnetrznymi uregulowaniami,

kontrola dotyczaca terminowego rozliczania faktur zakupowych, przedptat krajowych

1 zagranicznych; zaliczek pracowniczych, podrézy krajowych i zagranicznych,

kontrola 1 rejestracja wptywu dotacji dla Uczelni z Ministerstwem Zdrowia, Ministerstwem

Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego oraz dla szpitali klinicznych— sporzadzanie pisemnych

informacji.
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rejestracja otrzymanych wadiéow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz
dokonywanie ich zwrotu wraz z odsetkami,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji kontrahentéw w bankowych systemach informatycznych
dla potrzeb ,,elektronicznych przelewow” oraz w systemie Egeria,

rozliczanie wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych,

rozliczanie ryczattow z tytulu uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
wystawianie not ksiegowych (obcigzeniowych) i ich rejestracja,

dokonywanie przelewow wynagrodzen i potracen z list ptac po uprzedniej kontroli formalno-
rachunkowe;j ,,zestawien wyptat” otrzymanych z Dzialu Rozliczen Wynagrodzen,
dokonywanie platnosci dewizowych, ich rozliczanie,

dokonywanie wyptat Swiadczen stypendialnych wraz z kontrolg formalno-rachunkowg list
stypendialnych,

rejestrowanie refundacji stypendiow dla obcokrajowcow i stypendystow Ministerstwa Zdrowia
oraz Biura Uznawalno$ci Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowe;j,

sporzadzanie list wyptat: depozytow studenckich, §wiadczen z tytutu delegacji, zwrotu kaucji
studenckich,

prowadzenie rejestru umow darowizn,

analiza 1 przygotowanie do podpisu uméw bankowych,

opracowanie zasad zarzadzania wolnymi $rodkami finansowymi w Uczelni —
do akceptacji Rektora,

realizowanie dyspozycji dotyczacych zaktadania lokat terminowych; przygotowywanie
wstepnych informacji dotyczacych ofert bankowych,

sporzadzanie raportdéw kasowych, dowodow wptat 1 wyplat gotoéwki z kasy
na podstawie dokumentoéw zroédtowych,

obstuga kasy fiskalnej,

przechowywanie 1 zabezpieczenie: czekoéw, ksigzeczek czekowych, gwarancji 1 polis

ubezpieczeniowych oraz gwarancji bankowych.

§70
DZIAL. EWIDENCJI MAJATKU

Dziat Ewidencji Majatku podlega bezposrednio Zastgpcy Kwestora.
Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.
Dziat Ewidencji Majatku odpowiada za ewidencj¢ majatku Uczelni z uwzglednieniem miejsca

uzytkowania.
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4. Do zadan Dzialu Ewidencji Majatku nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych,

b) prowadzenie ewidencji niskocennych sktadnikow majatku,

c) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku sluzacych realizacji zadan naukowo-
badawczych,

d) przeklasyfikowywanie sktadnikow majatku zakupionych do realizacji prac naukowo-
badawczych,

e) prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,

f) ewidencjonowanie zmian miejsc uzytkowania sktadnikoéw majatku w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu,

g) prowadzenie ewidencji mienia 0sob trzecich znajdujacego si¢ w jednostkach
organizacyjnych Uczelni,

h) prowadzenie ewidencji mienia Uczelni oddanego w bezptatne uzytkowanie,

i) udzielanie wyjasnien Komisji Weryfikacji R6znic Inwentaryzacyjnych w zakresie
prowadzonej ewidencji 1 wykazanych roznic inwentarzowych,

j) rozliczanie i ustalanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji,

k) sporzadzanie rocznych oraz pigcioletnich planéw amortyzacji i umorzenia majatku
trwatego,

I) kompleksowa obstluga wnioskow kasacyjnych, przeprowadzanie likwidacji majatku
wraz ze sporzadzaniem dokumentacji likwidacyjnej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

m) wspolpraca z ekspertami wewngtrznymi,

n) wykonywanie obowigzkoéw sprawozdawczych i raportdéw w zakresie ewidencji majatku
Uczelni,

0) wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci przy sporzadzaniu bilansu oraz innych sprawozdan.

§71
ZESPOL DS. INWENTARYZACJI

1. Zespo6t ds. Inwentaryzacji podlega Kwestorowi.
2. Zaprawidtowg prace zespotu odpowiada koordynator.
3. Do zakresu zadan Zespotu ds. Inwentaryzacji nalezy:
a) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem funkcji kontrolnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania mieniem Uczelni przez kierownikow jednostek organizacyjnych,

b) opracowanie planow i harmonograméw inwentaryzacji,
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przeprowadzanie spisOw z natury zgodnie z planem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych oraz
inwentaryzacji doraznych,

przeprowadzanie spisOw uzupetniajacych,

zapewnienie drukow do przeprowadzania inwentaryzacji oraz prowadzenie ewidencji
na arkuszach spiséw z natury,

weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, egzekwowanie wyjasnien przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych od oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
wspolpraca z Komisja Roznic Inwentaryzacyjnych,

informowanie wtadz Uczelni o nieprawidlowosciach w zakresie ewidencji, skladowania
| zabezpieczenia majatku,

wspotpraca z Zespotem ds. Ewidencji Majatku w zakresie uzgadniania aktualnych stanow
majatkowych w jednostkach podlegajacych inwentaryzacji,

przedktadanie protokotow inwentaryzacyjnych wykazujacych niedobory badz nadwyzki,
po zatwierdzeniu przez Kanclerza, do Dziatu Ksiggowosci celem dokonania stosownych
ksiggowan,

znakowanie mienia zgodnie z nadanymi w Zespole ds. Ewidencji Majatku numerami,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji.

§ 72
SEKRETARIAT KWESTORA

1. Sekretariat Kwestora podlega bezposrednio Kwestorowi.

2. Do zadan Sekretariatu Kwestora nalezy w szczegdlnos$ci:

a)

b)
c)

d)

obstuga kancelaryjno — biurowa Kwestora 1 jego Zastgpcy w zakresie korespondencji
stuzbowej, telefondéw i poczty elektronicznej,

prowadzenie ewidencji pism przychodzacych 1 wychodzacych,

ustalanie terminarza spotkan, przyje¢ 1 wyjazdow Kwestora 1 Zastgpcy Kwestora oraz
przygotowywanie spotkan z interesantami 1 go$¢mi,

przygotowywanie wnioskow o wydanie delegacji 1 drukow delegacji dla Kwestora oraz jego

Zastepey.
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§73
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio Zastepcy Kanclerza.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kierownik.

3. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego swoje zadania wykonuje przy pomocy:

a)
b)
c)
d)

zastepcey,
kierownikow obiektow dydaktycznych,

administratorow,

dyspozytora.

4. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

d)

9)
h)

)
K)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, dozorem, uzytkowaniem budynkow
1 terenow Uczelni, nadzoér nad wlasciwa eksploatacja i zabezpieczeniem tych obiektéw oraz
pozostatego mienia przed pozarem i kradzieza,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali 1 dzierzawa gruntow,

zawieranie umow na dostawe gazu, c. 0., wody 1 energii elektrycznej, wywdz nieczystosci,
pranie, ochrong obiektow, ustugi pocztowe 1 innych zwigzanych z zadaniami dziatu, o ile nie
ma zastosowania ustawa Prawo zamowien publicznych lub przygotowywanie specyfikacji
technicznej zamowienia na w/w ustugi i realizacja zawartych uméw o ile znajdzie zastosowanie
ustawa Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie ewidencji i rozliczen optat radiofonicznych oraz podatku od nieruchomosci,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarka odziezg ochronng, robocza, materiatami
piSmiennymi 1 Srodkami  czystoSciowymi oraz  wystawianie dowodow RW
do magazynu, w tym kwartalnych rozdzielnikow,

organizacja, nadzor i rozliczanie czasu pracy pracownikow obstugi (miesigczne grafiki
dyzuréw, karty pracy, wykaz godzin nadliczbowych),

kontrola 1 nadzor obstugi portierni 1 szatni,

organizacja zadan porzadkowych i dekoracyjnych w obiektach Uczelni na uroczystosci
panstwowe 1 uczelniane oraz egzaminy wstepne,

prowadzenie rejestru pieczeci 1 pieczatek stuzbowych oraz kasacja zuzytych
1 nieaktualnych pieczatek,

obstuga transportowa jednostek organizacyjnych,

rozliczanie kierowcOw z czasu pracy, zuzytego paliwa, cze$ci zamiennych oraz weryfikacja
kart drogowych,

przygotowywanie zestawien za wykonane ustugi.
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5. W ramach Dziatu Administracyjno — Gospodarczego funkcjonuje Sekcja ds. Zagospodarowania

Majatku Ruchomego.

5.1. Za prawidlowe funkcjonowanie Sekcji odpowiada kierownik sekcji.

5.2. Do zadan Sekcji nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)

poszukiwanie mozliwosci zagospodarowania mienia ruchomego, ktérego stan techniczny
pozwala na dalsza prace, jednakze w dotychczasowej lokalizacji stracit swoje walory
uzytkowe, techniczne lub organizacyjne;

wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych UM w celu podjg¢cia dziatan
wyprzedzajacych, zmierzajacych do szybszej rotacji skladnikéw majatku ruchomego
przekazywanego migdzy jednostkami;

wspotpraca z potencjalnymi odbiorcami zbednego majatku ruchomego, ktorymi moga by¢
jednostki Uniwersytetu, jak rowniez podlegle szpitale kliniczne lub podmioty uzytecznosci
publicznej w zakresie zagospodarowywania zb¢dnego majatku ruchomego;

prowadzenie bazy informacji na temat majatku ruchomego zbednego, mozliwego do
przekazania na podstawie zgloszen plynacych z jednostek UM;

informowanie jednostek w zakresie mozliwosci doposazania jednostek w ramach

zaopatrzenia wtdrnego.

§74
DZIAL INFORMATYCZNY

1.  Dziatl Informatyczny podlega bezposrednio Zastgpcy Kanclerza.

Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.

W sktad Dziatu Informatycznego wchodza:

- Sekcja ds. Zintegrowanego Systemu Informatycznego

- Sekcja ds. Administrowania Systemami Informatycznymi

- Sekcja ds. Zakupow Informatycznych

- Sekcja ds. Wsparcia Informatycznego

4. Za prawidlowe funkcjonowanie sekcji odpowiadaja kierownicy sekcji.

5. Do zadan Sekcji ds. Zintegrowanego Systemu Informatycznego nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu Informatycznego

w zakresie: nadawania uprawnien do systemu oraz prowadzenia ich rejestru, monitorowania

stabilnosci dzialania systemu oraz jego poziomu dostepnosci, udziatu w testach nowych
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funkcjonalnos$ci, analizy zgloszen serwisowych od uzytkownikow, opracowywanie programow
szkolen z zakresu uzytkowania ZSI;

kreowanie rozwoju Zintegrowanego Systemu Informatycznego poprzez udziat w komisjach
funkcyjnych;

przygotowywanie umow oraz zapewnienie ich wlasciwej realizacji w zakresie Zintegrowanego
Systemu Informatycznego;

nadzor organizacyjny nad Systemem Informacji o Szkolnictwie Wyzszym (POL-o0n).

6. Do zadan Sekcji ds. Administrowania Systemami Informatycznymi nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)

zapewnienie dostgpu dla uzytkownikéw do sieci wewnetrznej, internetu oraz ustug dostgpnych
na serwerach Uczelni;

administrowanie systemami operacyjnymi, bazami danych oraz oprogramowaniem
zainstalowanym na serwerach Uczelni;

nadzor techniczny nad zewnetrznymi systemami niezbednymi do prawidtowego funkcjonowania
Uczelni (m.in. Systemem Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on, SZOl itp.);
administrowanie oraz rozbudowa infrastruktury sieciowej Uczelni;

realizacja polityk kopii bezpieczenstwa danych z serwerow Uczelni;

budowanie, wdrazanie i utrzymanie monitoringu wizyjnego bgdacego wlasnoscia Uczelni;
udzial w projektach technicznych realizowanych w Uczelni w zakresie teleinformatyki;
realizacja zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych Uczelni;
kreowanie kierunku rozwoju informatycznego Uczelni;

udziat w przygotowywaniu umow oraz zapewnienia ich wlasciwej realizacji z zakresu

infrastruktury serwerowej, sieciowej i aplikacyjnej oraz monitoringu wizyjnego.

7. Do zadan Sekeji ds. Zakupow Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

sporzadzanie plandw wydatkoéw realizowanych przez Dzial Informatyczny;

kontrolowanie realizacji wydatkow w odniesieniu do przyznanych limitow wydatkow Dziatu
Informatycznego;

ewidencjonowanie potrzeb i realizowanie umow w zakresie zakupu sprzetu teleinformatycznego
oraz oprogramowania uzytkowego i serwerowego;

prowadzenie okresowej sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji wydatkow w odniesieniu do
przyznanych limitow wydatkow Dziatu;

przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu
zadan realizowanych przez Dziat Informatyczny;

przygotowywanie umow zwigzanych z zadaniami Dziatlu, o ile nie ma zastosowania ustawa

Prawo zamowien publicznych lub przygotowywanie specyfikacji technicznej zaméwienia na
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w/w ustugi lub dostawy i realizacja zawartych umow o ile znajdzie zastosowanie ustawa Prawo
zamowien publicznych, z zastrzezeniem koniecznosci uwzglednienia, przy formutowaniu
wymogow dla systemoéw informatycznych przetwarzajacych dane osobowe unormowan Ustawy
0 ochronie danych osobowych oraz przepisow wykonawczych do niej, w szczegolnosci
Rozporzadzenia MSWiA w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzqdzenia i systemy

informatyczne stuzqgce do przetwarzania danych osobowych.

8. Do zadan Sekcji ds. Wsparcia Informatycznego nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

obstuga zgloszen dotyczacych awarii i usterek sprzetu komputerowego, oprogramowania
1 urzadzen telekomunikacyjnych;

nadzor nad stanem stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych i urzadzen teleinformatycznych
wraz z jego konfiguracja;

instalacja 1 konfiguracja oprogramowania uzytkowego;

realizowanie procedur bezpieczenstwa w zakresie sprzgtu komputerowego i oprogramowania
uzytkowego oraz jego legalnosci;

zapewnienie dostepu do ustug telefonii mobilnej i stacjonarnej;

udzial w przygotowywaniu umoéw oraz zapewnienie ich wlasciwej realizacji z zakresu serwisu

sprzetu komputerowego, telefonii stacjonarnej i mobilnej oraz systemow telekomunikacyjnych.

§ 75
DZIAL TECHNICZNY

Dzial Techniczny podlega bezposrednio Zastgpcy Kanclerza.

Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:

a) ewidencjonowanie i analiza potrzeb dotyczacych zakupoéw , dostaw i ustug zglaszanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie zadan dziatu,

b) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebowan,

C) przygotowywanie umow zwigzanych z zadaniami dziatu, o ile nie ma zastosowania ustawa
Prawo zamowien publicznych lub przygotowywanie specyfikacji technicznej zamdwienia na
w/w ustugi lub dostawy i realizacja zawartych umow o ile znajdzie zastosowanie ustawa
Prawo zamowien publicznych,

d) planowanie zadan inwestycyjnych Uczelni,

e) planowanie remontow budynkoéw i budowli,
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f) przygotowanie niezbednych dokumentow technicznych dotyczacych remontéw
I inwestyciji,

g) sprawowanie kontroli i nadzoru inwestorskiego w zakresie remontdw i inwestycji oraz
ich rozliczenie o ile nie sg zlecone na zewnatrz,

h) wykonywanie biezacych remontow i napraw oraz usuwanie wyniktych awarii,

i) utrzymanie stalej sprawno$ci technicznej wszystkich obiektow Uczelni, dokonywanie
okresowych przegladow, prowadzenie i nadzorowanie prac konserwacyjnych, napraw
sprzgtu, mebli oraz wyposazenia instalacyjnego w jednostkach organizacyjnych Uczelni,

j) prowadzenie dokumentacji pracy brygad rzemies$lniczych.

§76
DZIAL ZAOPATRZENIA

1. Dziat Zaopatrzenia podlega bezposrednio Zastepcy Kanclerza.
2. Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.
3. W sktad Dziatu Zaopatrzenia wchodzi:
- Sekcja ds. Zakupow
- Magazyn Centralny.
4. Zaprawidtowe funkcjonowanie sekcji odpowiadajg ich kierownicy.
5. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Zakupdéw nalezy:

a) ewidencjonowanie i analiza potrzeb dotyczacych zakupoéw dostaw i ustug zglaszanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni, za wyjatkiem zakupow realizowanych przez inne
dzialy,

b) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebowan,

C) przygotowywanie umow zwigzanych z zadaniami sekcji, o ile nie ma zastosowania
ustawa Prawo zamowien publicznych lub przygotowywanie specyfikacji technicznej
zamoOwienia na w/w ustugi lub dostawy 1 realizacja zawartych uméw o ile znajdzie
zastosowanie ustawa Prawo zamowien publicznych,

d) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow oraz potwierdzanie ich zgodnosci
merytorycznej,

6. Do zakresu dziatania Magazynu Centralnego w szczegdlno$ci nalezy:

a) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie powierzonego mienia zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami prawidtowej gospodarki materiatowe;,

b) przyjmowanie oraz wydanie materiatow na podstawie dowodow magazynowych,
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C) przestrzeganie normatywnego stanu zapasow, biezgce wnioskowanie uptynniania

zbednych 1 nadmiernych zapasow.

§77
DZIAL APARATURY NAUKOWEJ

1. Dziat Aparatury Naukowej podlega bezposrednio Zastgpcy Kanclerza.
2. Za prawidlowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.
3. W sktad Dziatu Aparatury Naukowej wchodza:
- Sekcja ds. Zakupow Aparatury,
- Sekcja ds. Serwisu i Eksploatacji Aparatury.
4. Za prawidlowe funkcjonowanie sekcji odpowiadaja kierownicy sekcji.
5. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Zakupow Aparatury w szczegolnosci nalezy:

a) ewidencjonowanie i analiza potrzeb w zakresie zakupow aparatury naukowej, oraz materiatow
eksploatacyjnych niezbgdnych do jej prawidlowego funkcjonowania,

b) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebowan (rozeznanie ofert rynkowych),

C) sporzadzanie planéw zakupow aparatury naukowej z podziatem na Zrodta sfinansowania,

d) realizacja procesow zakupow zgodnie z zatwierdzonymi planami, z zachowaniem procedur
zamowien zgodnych z wewngtrznymi uregulowaniami, stosowanie PZP, ustawy o finansach
publicznych, w tym przygotowywanie umow i zamowien na dostawy, wspotpraca z Dzialem
Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu opisu przedmiotu zamdwienia,

e) prowadzenie rejestrow zamowien i umow oraz potwierdzanie ich zgodnosci merytorycznej,

f) dokonywanie wyceny, wystawianie zamowien, zakup oraz sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja, a takze prowadzenie w tym zakresie dokumentacji 1 rejestrow.

6. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Serwisu i Eksploatacji Aparatury nalezy:

a) ewidencjonowanie i analiza potrzeb dotyczacych ustug naprawy i przegladoéw itp. aparatury
zglaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

b) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebowan dotyczacych napraw i przegladow aparatury,

C) przygotowywanie umow zwigzanych z zadaniami sekcji, o ile nie ma zastosowania ustawa
Prawo zamowien publicznych lub przygotowywanie specyfikacji technicznej zamdwienia
na w/w ustugi lub dostawy zwigzane z eksploatacjg aparatury i realizacja zawartych umow
o ile znajdzie zastosowanie ustawa Prawo zamoéwien publicznych, wspélpraca z Dziatlem

Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu opisu przedmiotu zamdwienia,
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prowadzenie rejestréw faktur 1 rachunkéw oraz potwierdzanie ich zgodnos$ci z zamowieniem
wraz z przywotaniem trybu jego realizacji,

monitorowanie realizacji zamowien i1 wspolpraca z dostawca 1 jednostka sktadajaca
zapotrzebowanie,

dokonywanie wyceny, wystawianie zamowien, zakup elementow eksploatacyjnych oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg, a takze prowadzenie w tym zakresie dokumentacji
I rejestrow.

prowadzenie ewidencji aparatury podlegajacej kontroli dozoru technicznego,

wykonywania napraw biezacych, okresowych przegladow i konserwacji aparatury naukowej,

zgodnie z za potrzebowaniami zglaszanymi przez uzytkownikow.
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