Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

DOP -176/15

Zarzadzenie Nr 81/15
Rektora Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkonvskiego w Poznaniu
z dnia 6 sierpnia 2015 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Uniersytetu Medycznego
im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

Na podstawie § 105 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Medggo im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu w zwizku z art. 83 ust.1 ustawy Prawo o szkolnictwiezszym z dnia 27 lipca
2005 . (j.t. Dz.U. 2012 poz. 572 zpam.) zaradza s¢, co nastpuje:

81
Ustala st Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu MedycznegoHKmarola Marcinkowskiego w

Poznaniu, ktéry stanowi zgiznik do niniejszego zagdzenia.

§2
Traci moc zaradzenie nr 9/14 Rektora Uniwersytetu Medycznego wnaaoiu z dnia 4 lutego

2014 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organip@go Uniwersytetu Medycznego im.

Karola Marcinkowskiego w Poznaniu.

§3
Wykonanie zargdzenia powierza siKanclerzowi.

84
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wysocki



Zalacznik do zarzadzenia nr 81/15

z dnia 6 sierpnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO
IM. KAROLA MARCINKOWSKIEGO W POZNANIU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

81
Regulamin organizacyjny okresla:
1) strukture organizacyjng Uczelni,
2) zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji,
4) podporzadkowanie stuzbowe i bezposrednie,
5) zasady sporzadzania pism urzedowych, aktow prawnych i uméw.

82
1. W sklad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:
1) podstawowe jednostki organizacyjne,
2) jednostki miedzywydzialowe i ogolnouczelniane,
3) system biblioteczno-informacyjny,
4) jednostki organizacyjne wydziatow,
5) jednostki organizacyjne administracji,
6) inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu.
2. Schemat struktury organizacyjnej Uczelni stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§3
1. Administracja Uczelni wykonuje czynno$ci gospodarcze, techniczne, finansowe
i administracyjne, niezbedne do prawidlowej dzialalno$ci i rozwoju Uniwersytetu.
2. Pracownicy administracji wykonuja prace na szczeblu uczelnianym oraz
w jednostkach prowadzacych dzialalno$¢ podstawowa i pomocnicza.

§4
1. Rektor kieruje dzialalnoScia Uniwersytetu i reprezentuje go na zewnatrz, jest
przelozonym wszystkich pracownikow, studentow i doktorantow Uniwersytetu.
2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uniwersytetu,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe lub statut do kompetencji innych
organ6w Uniwersytetu lub Kanclerza.
3.Rektor kieruje Uczelnia z pomoca Prorektoréw, ktorzy dzialaja w ramach kompetencji
przekazanych przez Rektora i w tym zakresie podejmuja decyzje w imieniu Rektora.
Zakres kompetencji i dzialan Prorektorow okresla zalacznik nr 2.

§5
1. Administracja i gospodarka Uniwersytetu kieruje Kanclerz.
2. Kanclerz wykonuje nalozone obowigzki przy pomocy trzech zastepcow, z ktérych
jeden jest kwestorem. Kwestor pelni funkcje glownego ksiegowego Uniwersytetu.
3. Zakresy kompetencji i dzialania zastepcoéw kanclerza okresla Kanclerz, w uzgodnieniu
z Rektorem.
4. Kanclerz w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 1, moze w szczegolnoS$ci
wydawaé zarzadzenia oraz upowazniaé swoich zastepcoéw, kierownikow dzialow
i innych pracownikow administracji do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnoSci.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§6
Strukture organizacyjna administracji Uniwersytetu tworza:
1) administracja szczebla uczelnianego,
2) administracja w jednostkach organizacyjnych prowadzacych dzialalnos¢
podstawowa i pomocnicza.
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1. W dzialach administracji szczebla uczelnianego moga by¢ tworzone sekcje.
2.Jednostki organizacyjne administracji szczebla uczelnianego tworzy, przeksztalca
i znosi Kanclerz, po zasiegnieciu opinii Kolegium Kanclerskiego.

§8

1.Administracje w jednostkach organizacyjnych prowadzacych dzialalno§¢ podstawowa
i pomocnicza tworza zespoly i stanowiska ds. administracji, bezposrednio
podporzadkowane kierownikom danych jednostek organizacyjnych.

2. Organizacje administracji jednostek wymienionych w ust. 1 okresla kierownik danej
jednostki w uzgodnieniu z Kanclerzem.

III. PODPORZADKOWANIE SEUZBOWE I BEZPOSREDNIE

§9

1. Rektorowi podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace jednostki:
1) Sekretariat Rektora,
2) Dzial Kontroli Wewnetrznej,
3) Dzial Spraw Pracowniczych, w zakresie spraw dotyczacych nauczycieli
akademickich,
4) Dzial Organizacji,
5) Inspektorat BHP,
6) Inspektorat ds. Obronnych,
7) Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska,
8) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
9) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
10) Stanowisko ds. Ochrony Informacji i Danych Osobowych,
11) Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wlasno$ci Intelektualne;j
12) Archiwum.

2. Prorektorowi ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica podporzadkowane sa bezposrednio
nastepujace jednostki:
1) Dzial Badan Naukowych,
2) Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskie;.

3. Prorektorowi ds. Klinicznych i Szkolenia Podyplomowego podporzadkowane sa
bezposrednio nastepujace jednostki:
1) Dzial Nadzoru i Wspélpracy ze Szpitalami Klinicznymi,
2) Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej w zakresie spraw
zwigzanych z ksztalceniem podyplomowym cudzoziemcow,
3) Stanowisko ds. Ksztalcenia Podyplomowego.



4. Prorektorowi ds. Studenckich podporzadkowane bezposrednio sa nastepujace
jednostki:

1) Dzial Spraw Studenckich,

2) Osiedle Studenckie,

3) Domy Studenckie,

4) Dzial Analiz Dydaktycznych.

5. Prorektorowi ds. Organizacji, Promocji i Rozwoju Uczelni podporzadkowane
bezposrednio sa nastepujace jednostki:

1) Dzial Analiz i Rozwoju,

2) Dzial Promocji.

6. Dziekanom podporzadkowane bezposrednio sa odpowiednie Dziekanaty.

7. Dyrektorowi Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim podporzadkowane jest
bezposrednio Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim.

8. Kanclerzowi podporzadkowane bezpos$rednio s nastepujace jednostki:
1) Sekretariat Kanclerza,
2) Dzial Spraw Pracowniczych, w zakresie spraw dotyczacych pracownikow nie
bedacych nauczycielami akademickimi,
3) Dzial Organizacji w zakresie spraw zwigzanych z administracja Uczelni,
4) Dzial Nadzoru i Wspolpracy ze Szpitalami Klinicznymi w sprawach
niezastrzezonych dla Prorektora ds. Klinicznych i Szkolenia Podyplomowego

9. Kanclerz sprawuje rowniez nadzoér nad dzialalno$cia nastepujacych jednostek:
1) Dzial Analiz Dydaktycznych,
2) Dzial Analiz i Rozwoju,
3) Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej,
4) Dzial Badan Naukowych,
5) Dzial Promocji.

10. Z upowaznienia Rektora, Kanclerz sprawuje nadzor i zarzadza nastepujacymi
jednostkami:
1) Dzial Kontroli Wewnetrznej,
2) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
3) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
4) Stanowisko ds. Ochrony Informacji i Danych Osobowych,
5) Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wlasnosci Intelektualnej.

11.Kanclerz, za zgoda Rektora, moze zleci¢ nadzér i zarzadzanie jednostkami
wymienionymi w ust. 10 swoim zastepcom.

12. Kwestorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepcy Kwestora,

2) Dzial Ksiegowosci i Ewidencji Majatku,
-Sekcja Ksiegowosci,
-Sekcja Majatkowa,

3) Dzial Plac,

4) Dzial Kosztoéw i Analiz,

5) Samodzielna Sekcja Finansowa,

6) Kasa.



13. Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych podporzadkowane bezpos$rednio sa

nastepujace jednostki:
1) Sekretariat Zastepcow Kanclerza,
2) Dzial Aparatury,
3) Dzial Zaopatrzenia,
4) Dzial Spraw Socjalnych,
5) Dzial Inwentaryzacji Ciaglej,
6) Wydawnictwo Naukowe UMP,
7) Centrum Kongresowo-Dydaktyczne,
- Uniwersyteckie Centrum Organizacji Konferencji,
8) Samodzielna Sekcja Transportu,
9) Dzial Bazy Dydaktycznej,
10)Punkt Sprzedazy Wydawnictw Naukowych UMP,
11)Dzial Zarzadzania Majatkiem Uczelni.

14. Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych sprawuje réwniez nadzor nad

15.

16.

17.

dzialalnos$cia nastepujacych jednostek:
1) Dziekanat Wydzialu Lekarskiego I,
2) Dziekanat Wydzialu Lekarskiego II,
3) Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego,
4) Dziekanat Wydzialu Nauk o Zdrowiu,
5) Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim,
6) Dzial Spraw Studenckich,
7) Stanowisko ds. Ksztalcenia Podyplomowego.

Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych podporzadkowane bezposrednio sa
nastepujace jednostki:
1) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
2) Dzial Techniczny,
3) Dzial Inwestycji,
4) Dzial Zaméwien Publicznych,
5) Dzial Obstugi Funduszy Strukturalnych,
6) Dzial Informatyki,
7) Centralna Stolarnia,
8) Rejony Obstlugi Konserwatorskie;.

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych sprawuje réwniez nadzor nad dzialalnoScia
nastepujacych jednostek:

1) Dom Studencki nr 1 ,Wawrzynek”,

2) Dom Studencki nr 2 ,,Hipokrates”,

3) Osiedle Studenckie.

Z upowaznienia Rektora, Zastepca Kanclerza ds. Technicznych sprawuje nadzor i
zarzadza nastepujacymi jednostkami.

1) Inspektorat BHP,

2) Inspektorat ds. Obronnych,

3) Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska,

4)) Archiwum.



IV. KORESPONDENCJA, AKTY PRAWNE, UMOWY

8§10
1.Korespondencja wychodzaca poza Uniwersytet wymaga podpisu Kanclerza lub jego
zastepcy, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Rektora, Prorektoréw, Dziekanow
i Prodziekanow.

2. Zastepcy Kanclerza podpisuja pisma w sprawach nalezacych do powierzonego im
zakresu dzialania oraz w sprawach nalezacych do wlasciwosci Kanclerza w czasie jego
nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy dzialow i pracownicy, w ramach upowaznienia, podpisuja pisma
w sprawach okres$lonych przez Kanclerza.

4.Kopie pism wychodzacych poza Uniwersytet winny by¢ parafowane przez pracownika
przygotowujacego merytorycznie sprawe oraz kierownika wlasciwej jednostki
organizacyjnej.

5.Prorektorzy parafuja pisma i inne dokumenty zastrzezone do podpisu Rektora,
zgodnie z zakresem ich zadan.

6. Pisma i inne dokumenty bedace Zrédlem nalezno$ci lub zobowigzan finansowych
powinny zostac zaparafowane przez Kwestora.

7. Parafowanie polega na umieszczeniu daty i czytelnego podpisu osoby parafujacej
pismo lub inny dokument albo na umieszczeniu daty i parafki wraz z pieczecia shuzbowa
tej osoby w lewym dolnym rogu ostatniej zapisanej strony projektu pisma lub innego
dokumentu.

811
Ustala sie nastepujace zasady opracowywania projektow aktow prawnych,
w odniesieniu do ktorych nie zostal przewidziany szczeg6lny tryb ich przygotowywania .
1. Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg projekty:
1) uchwal senatu,
2) zarzadzen Rektora,
3) zarzadzen Kanclerza.

2.7 wnioskiem o wydanie aktu prawnego wystapi¢ moze Rektor, Prorektorzy, Dziekani,
Kanclerz.
3.Wniosek winien zawiera¢ proponowane rozwigzania wraz z uzasadnieniem, ktore
w szczegO6lno$ci powinno zawierac:

1) umotywowanie potrzeby wydania aktu prawnego,

2) okreslenie konsekwencji, w tym finansowych , przyjetych rozwigzan.
4. Projekt aktu prawnego przygotowuje Dzial Organizacji lub radca prawny.
5. Projekt aktu prawnego powinien zawieracé :

1) oznaczenie rodzaju aktu,

2) zwiezle okreslenie przedmiotu aktu,

3) podstawe prawna,

4) tresc¢ aktu,

5) oznaczenie organu realizujacego akt oraz termin jego wykonania, gdy zachodzi

taka konieczno$¢,
6) klauzule o ewentualnym uchyleniu dotychczas obowigzujacego aktu,
7) okreslenie terminu wejScia w zycie aktu.



6. Projekty aktow prawnych wymagaja zaopiniowania przez zainteresowane jednostki,
a w szczegolnosci przez:

1) Kwestora, jezeli przyjete rozwigzania powoduja konsekwencje finansowe,

2) radce prawnego,

3) Kanclerza,

4) wlasciwego Prorektora.
7. Zaopiniowany projekt aktu prawnego Dzial Organizacji przedklada Rektorowi lub
Kanclerzowi.
8. Postanowienia powyzsze stosuje sie odpowiednio do projektow umow.

V. WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW

8§12
1.Ustala sie, jako rownowazny do dokumentacji papierowej, elektroniczny obieg
dokumentéw, w ramach funkcjonujacego w Uczelni systemu EOD.

2. Przyjmuje sie jako dokumentacje, jednolite wnioski oraz druki, wypelnione i
przesylane droga elektroniczng do odpowiednich jednostek UMP, po wczeSniejszym
zatwierdzeniu przez osobe upowazniona.

3. Ustala sie, ze zatwierdzenie dokumentu w systemie EOD, poprzez autoryzowanie
uzytkownika zalogowanego do systemu, jest rownowazne ze zlozeniem podpisu na
okreslonym dokumencie i traktowane bedzie jako wigzace.

VI. ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI SZCZEBLA
UCZELNIANEGO

8§13
1.Dzialem kieruje kierownik dzialu lub jego zastepca, a w razie ich nieobecnosci
pracownik wyznaczony przez niego w uzgodnieniu z osobg sprawujaca bezposredni
nadzoér nad dzialem.

2.Kierownik dzialu:

1) kieruje i nadzoruje prace dzialu,

2) odpowiada za zgodno$¢ pracy dzialu z obowigzujacym prawem i regulacjami
wewnetrznymi oraz kierunkami okreSlonymi przez Rektora, wlasciwego
Prorektora i Kanclerza,

3) odpowiada za wlasciwa organizacje pracy, w szczegblnosci poprzez:

a) zapewnienie prawidlowego, efektywnego, terminowego 1 rzetelnego
wykonywania zadan,

b) zapewnienie ciaglo$ci realizacji zadan w czasie wlasnej nieobecno$ci w pracy
oraz nieobecnos$ci w pracy pracownikéw i wykorzystanie czasu pracy przez
pracownikow,

¢) wspoldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi,

4) bierze udzial w przygotowaniu planu finansowego Uczelni w zakresie zadan
realizowanych przez podlegly dzial oraz odpowiada za celowe i oszczedne
wydatkowanie $rodkéw finansowych ujetych w planie,

5) odpowiada za ochrone danych osobowych oraz ochrone informacji niejawnych we
wlasSciwym zakresie.



3.Kierownik dzialu realizujac zadania, o ktérych mowa w ust. 1:

1) przygotowuje i parafuje pisma oraz materialy przedkladane do podpisu Rektorowi,
Prorektorowi lub Kanclerzowi,

2) podpisuje w szczego6lnosci:
a) pisma i materialy kierowane do nadzorujacego dzial,
b) pisma kierowane do innych dzialéw,

3) dokonuje merytorycznej akceptacji faktur i innych dokumentéw finansowo-
ksiegowych zwigzanych z realizacja zadan dziatu,

4) przygotowuje sprawozdania z dzialalno$ci podleglego dziatu.

4. Kierownik dzialu odpowiada za sprawy organizacyjne w podleglym dziale w zakresie:

1) wnioskowania w sprawach przyjmowania do pracy, szkolenia, przenoszenia,
zwalniania, wysoko$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i odznaczania
oraz karania pracownikow,

2) wyrazania zgody na urlopy pracownikéw oraz na krajowe podroéze shuzbowe
pracownikow,

3) aprobowania zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikow,

4) zapewnienie realizacji planow urlopow.

8§14
1. Sekretariat Rektora
1) prowadzi obsluge administracyjng zwigzana z dzialalnoScig Rektora,
2) prowadzi obstuge posiedzen Senatu i Kolegium Rektorskiego,
3) sporzadza protokoly z posiedzen Senatu i Kolegium Rektorskiego,
4) wspotuczestniczy w przygotowywaniu uroczystoSci ogélnouczelnianych
z udzialem Rektora,
5) redaguje pisma w powierzonym zakresie,
6) przygotowuje i kontroluje terminarz spotkan Rektora,
7) prowadzi recepcje interesantow,
8) przyjmuje przesylki i korespondencje dla Rektora i przekazuje po dekretacji
do Kancelarii lub do innych jednostek Uczelni,
9) przekazuje kserokopie uchwal do Dzialu Organizacji, Audytu Wewnetrznego
oraz do innych zainteresowanych jednostek,
10) przygotowuje i przekazuje do archiwum dokumentacje,
11) przygotowuje informacje z posiedzen Senatu redakcji ,,Faktow UMP”.

2. Sekretariat Kanclerza

1) prowadzi obsluge sekretarska Kanclerza,

2) przyjmuje, segreguje, rejestruje korespondencje i przekazuje po dekretacji do
Kancelarii lub do innych jednostek Uczelni,

3) redaguje pisma w powierzonym zakresie,

4) prowadzi i kontroluje terminarz spotkan i recepcje gosci,

5) prowadzi obstuge organizacyjna spotkan w powierzonym zakresie,

6) informuje o planowanych zebraniach i naradach,

7) przygotowuje i organizuje wyjazdy stuzbowe Kanclerza,

8) prowadezi rejestr przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne audytu,

9) udziela informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych,

10) prowadzi prenumerate dziennikow i czasopism dla jednostek organizacyjnych
administracji szczebla uczelnianego.



3. Sekretariat Zastepcow Kanclerza

1) prowadzi obstuge sekretarska ZastepcoOw Kanclerza,

2) przyjmuje, segreguje, rejestruje korespondencje i przekazuje po dekretacji do
jednostek Uczelni,

3) rejestruje i przekazuje przesytki do Kancelarii,

4) redaguje pisma w powierzonym zakresie,

5) prowadzi i kontroluje terminarz spotkan i recepcje gosci,

6) prowadzi obstuge organizacyjng spotkan odbywajacych sie w siedzibie Uczelni w
powierzonym zakresie,

7) informuje o planowanych zebraniach i naradach,

8) przygotowuje i organizuje wyjazdy stuzbowe ZastepcoOw Kanclerza samodzielnie
lub we wspdélpracy z wlasciwymi dzialami,

9) przygotowuje i przekazuje do archiwum dokumentacje zgodnie z obowigzujaca
instrukcja.

4. Kwestura
4.1 Zastepca Kwestora ds. Ksiegowych

1) nadzoruje prace Dzialu Ksiegowosci i Ewidencji Majatku, Dzialu Kosztow i Analiz,

2) dokonuje dekretacji zdarzen gospodarczych i prowadzi biezaca kontrole ewidencji
ksiegowej,

3) koordynuje prace zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych zgodnie z
przepisami,

4) nadzoruje organizacje pracy podleglych pracownikow, instruuje ich i szkoli,

5) wspoltworzy wewnetrzne akty prawne w zakresie finanséw i rachunkowosci,

6) wspottworzy zakladowy plan kont,

7) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

8) zatwierdza dokumenty do wyplaty,

9) wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi w ramach pelmomocnictwa
bankowego,

10) przygotowuje korespondencje wewnetrzng 1 zewnetrzng w  zakresie
rachunkowoSci,

11) nadzoruje prawidlowos$¢ ustalania i Sciggania naleznosci,

12) wspoluczestniczy przy opracowaniu planu rzeczowo- finansowego,

13) wspolpracuje z innymi dzialami w zakresie rozliczen finansowych i
sprawozdawczo$ci,

14) dokonuje weryfikacji finansowej zamowien skladanych przez jednostki
organizacyjne,

15) wspolpracuje z bankami w zakresie biezacej obslugi bankowej,

16) zastepuje Kwestora i Zastepce Kwestora ds. Finansowych.

4.2 Zastepca Kwestora ds. Finansowych
1) nadzoruje prace Dzialu Plac, Samodzielnej Sekcji Finansowej, Kasy,
2) nadzoruje terminowo$¢ realizacji zobowigzan Uczelni,
3) dokonuje kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
4) kontroluje prawidlowo$¢ rozliczen finansowych,
5) koordynuje prace zwigzane ze sporzadzaniem sprawozdan finansowych,
6) nadzoruje organizacje pracy podleglych pracownikow, instruuje ich i szkoli,
7) wspoltworzy wewnetrzne akty prawne w zakresie finansow i rachunkowosci,
8) zatwierdza dokumenty do wyplaty,
9) przygotowuje korespondencje wewnetrzng i zewnetrzng w zakresie finansow,
10) prowadzi  biezagca  analize = wykorzystania  $§rodkow  budzetowych,
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pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Uczelni,

11) prowadzi kontrole prawidlowosci dokonywania rozliczen w podleglych
jednostkach organizacyjnych i sporzadza odpowiednig dokumentacje,

12) wspolpracuje przy opracowaniu planu rzeczowo- finansowego,

13) wspolpracuje z innymi dzialami w zakresie rozliczen finansowych i

sprawozdawczo$ci,

14) dokonuje weryfikacji finansowej zamowien skladanych przez jednostki
organizacyjne,

15) dokonuje dekretacji zdarzen gospodarczych i prowadzi biezaca kontrole zapisow
w ksiegach rachunkowych,

16) prowadzi ewidencje rachunkow bankowych krajowych i walutowych,

17) sporzadza deklaracje podatku dochodowego od 0s6b prawnych CIT-8,

18) wspolpracuje z bankami w zakresie biezacej obstugi bankowej, wykonuje
dyspozycje srodkami pienieznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego,

19) zastepuje Kwestora i Zastepce Kwestora ds. Ksiegowych.

4.3 Specjalista ds. Informatyki

1) administruje zasobami sprzetowymi, siecia komputerowa oraz zasobami
programowymi bedacymi w uzytkowaniu Kwestury,

2) zajmuje sie realizacja, wdrazaniem i sprawowaniem nadzoru eksploatacyjnego nad
systemami uzytkowanymi w Kwesturze,

3) $wiadczy pomoc eksploatacyjng uzytkownikom,

4) prowadzeni szkolenia komputerowe pracownikéw Kwestury,

5) zajmuje sie poszukiwaniem i testowaniem nowych rozwigzan i aplikacji w
uzytkowanych systemach Kwestury,

6) dokonuje archiwizacji danych Kwestury.

4.4 Dzial KsiegowoS$ci i Ewidencji Majatku
Sekcja KsiegowoSci

1) prowadzi ksiegowo$¢ w ujeciu analitycznym i syntetycznym zgodnie z zakladowym
planem kont,

2) prowadzi ewidencje przychodéw i kosztéw Uczelni,

3) wprowadza dokumenty zrodlowe do komputera oraz kontroluje prawidlowos¢
wprowadzonych danych,

4) sporzadza miesieczne wydruki i analizuje konta ksiegi glownej i Kksiag
pomocniczych,

5) uzgadnia stan ksiegowanych $rodkow pienieznych kasowych i bankowych ze
stanem faktycznym,

6) analizuje i uzgadnia zobowigzania i naleznos$ci od kontrahentéw oraz prowadzi ich
windykacje,

7) prowadzi rejestr sprzedazy do celow ustalenia podatku od towaréw i ustug (VAT)
oraz sporzadza miesieczne deklaracje podatku VAT, wspdlpracuje z urzedami
skarbowymi w zakresie rozliczania podatku VAT i podatku dochodowego od os6b
prawnych,

8) prowadzi korespondencje z wierzycielami i dluznikami w sprawach zgodnosci sald,
brakujacych faktur i nieuregulowanych wierzytelnosci,

9) zabezpiecza dokumenty ksiegowe,

10) prowadzi ewidencje rozliczen niedoboréw szkdd, nadwyzek i inwentur,

11) prowadzi analize kont rozrachunkowych i nalicza odsetki za zwloke w zaplacie
nalezno$ci na dzien bilansowy,

12) dekretuje dowody ksiegowe,

13) przygotowuje dokumentacje w celu windykacji naleznosci w drodze
postepowania sagdowego,
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14) prowadzi ewidencje i rozliczenia funduszu zasadniczego, funduszu pomocy
materialnej dla studentow, zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych,

15) ustala roéznice kursow walut na rachunkach walutowych na dzien konczacy rok
obrotowy i w ciagu roku,

16) prowadzi analizy wykorzystywania Srodkéw jednostek organizacyjnych
(darowizny),

17) uzgadnia i sporzadza listy dotyczacych wplat na kursy i konferencje
organizowane przez jednostki organizacyjne,

18) prowadzi ewidencje przychodu i rozchodu punktu sprzedazy skryptu,

19) prowadzi i uzgadnia przychody i ubytki zbiorow bibliotecznych z dokumentami
zrodlowymi,

20) prowadzi ewidencje i rozliczenia wplat studentéw w systemie dziekanatowym,

21) przygotowuje dokumenty do sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-7o0,

22) przygotowuje sprawozdania roczne Rb-N i Rb-Z,

23) przygotowuje sprawozdania kwartalne o przeplywie ustlug z kontrahentami
zagranicznymi DNU K do Urzedu Statystycznego,

24) wykonuje inne polecenia Kwestora i Zastepcow Kwestora.

Sekcja Majatkowa

1) prowadzi ewidencje analityczng rzeczowych skladnikow majatku trwalego,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz przedmiotow podlegajacych
pozabilansowej ewidencji wartoSciowej,

2) wystawia dokumenty przyjecia aktywow trwalych OT, OTF, OTFZ, OTP w
zaleznoS$ci od zrodel finansowania,

3) prowadzi ewidencje budynkow i budowli oraz gruntow,

4) uzgadniania i potwierdza raz w roku z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
zgodnos$¢ ewidencji srodkdéw trwalych ze stanem faktycznym,

5) dokonuje kontroli przychodéw, rozchodéw aktywow trwalych,

6) prowadzi ewidencje analityczng dokumentow magazynowych w ramach ewidencji
iloSciowo-warto$ciowe;j,

7) dokonuje kontroli wyceny przyjetych na magazyn skladnikbw w obrocie
magazynowym,

8) dokonuje konfrontacji stanéw zapaséw kazdorazowo na dzien inwentaryzacji oraz
w zalezno$ci od potrzeb po zakonczeniu miesigca,

9) uzgadnia ewidencje magazynowa ze stanem ksiegowym w systemie FK,

10) przygotowuje arkusze spisu z natury i dokonuje rozliczen inwentur okresowych,

11) prowadzi ewidencje majatku w sposob terminowy, zgodny z ustawa o
rachunkowosci, zakladowym planem kont, przyjeta polityka rachunkowosci przez
Uczelnie oraz instrukcja zasad sporzadzania obiegu i kontroli dokumentow,

12) dokonuje dekretacji dokumentow, sporzadza noty ksiegowe na potrzeby Sekcji
Ksiegowosci i wprowadza do systemu FK,

13) przygotowuje sprawozdania o stanie i zmianach warto$ci majatku Uczelni,

14) uczestniczy w komisji rozliczajacej powstale r6znice inwentaryzacyjne,

15) sporzadza roczne plany amortyzacji,

16) wprowadza stawki amortyzacyjne oraz nalicza umorzenia i amortyzacje Srodkow
trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

17) dokonuje uzgodnien stan6w Srodkéw niskocennych z Dzialem Administracyjno-
Gospodarczym,

18) prowadzi ewidencje Srodkow trwalych Uczelni oddanych w dzierzawe lub
uzyczonych obcym jednostkom oraz $rodkéw trwalych bedacych wlasnoscia
obcych jednostek, a uzytkowanych przez Uczelnie na podstawie uméw dzierzawy
lub uzyczenia,

19) sporzadza sprawozdanie o stanie i ruchu S$rodkéw trwalych oraz inne
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sprawozdania dotyczace majatku Uczelni.

4.5 Dzial Plac

1) dokonuje naliczen wyplat wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia
dodatkowego, funkcyjnego, za wystuge lat, premii regulaminowych i uznaniowych,
nagrod jubileuszowych, ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, wynagrodzenia
chorobowego, $wiadczen pienieznych ponoszonych za pracownika, wynagrodzen z
tytulu zawartych umoéw cywilnoprawnych, w tym walutowych, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, itp.,

2) dokonuje wyplat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,

3) wypelnia obowiagzki w zakresie rozliczen publicznoprawnych: podatku
dochodowego od oséb fizycznych, naliczania kosztow uzyskania przychodu,
obliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, poboru obliczonych
kwot podatku z wyplaconych przychodow podlegajacych opodatkowaniu,
rozliczania rocznego podatku za pracownika w ustawowo okre$lonych
przypadkach, terminowej wplaty pobranej =zaliczki do wlasciwego urzedu
skarbowego, przeslanie podatnikom i urzedom wymaganych deklaracji — zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

4) odpowiada za rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne: obliczania
naleznych skladek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe
oraz Fundusz Pracy, pobierania skladek z przychodow ubezpieczonego,
terminowej wplaty do ZUS, ustalania prawa, obliczania oraz wyplaty naleznych
zasitkow, przesylania do ZUS deklaracji rozliczeniowych, informacyjnych, oraz
raportow, przesylania ubezpieczonym informacji o wysokosci wplaconych skladek,

5) odpowiada za rozliczenia skladek na ubezpieczenie zdrowotne: obliczania naleznej
sktadki, poboru skladki z dochodu ubezpieczonego, obnizania skladki na podatek
dochodowy o kwote skladki na ubezpieczenia zdrowotne, terminowej wplaty
pobranej skladki do ZUS, przesylania do ZUS wymaganych deklaracji
rozliczeniowych oraz informacyjnych,

6) wylicza strukture wynagrodzen w ujeciu zbiorczym na potrzeby informacyjne,
kontrolne, podatkowe i sprawozdawcze,

7) przygotowuje sprawozdania z wykonania wynagrodzen za poszczegOlne okresy
sprawozdawcze,

8) dokonuje prawidlowych i terminowych potracen z tytulu zaje¢ sadowych i
egzekucji komorniczych,

9) dokonuje potracen, pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, skladek czlonkowskich dla Izby
Lekarskiej i innych,

10) dokonuje naliczen kapitalu poczatkowego,

11) przygotowuje prawidlowe i terminowe przelewy do bankow i wyplaty do kasy,

12) oblicza wynagrodzenia do emerytur i rent na druku ZUS Rp-7 dla pracownikéw i
bylych pracownikow,

13) oblicza zasilki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie,

14) wystawia zaswiadczenia dla pracownikow w zakresie wysokoSci wynagrodzen,

15) wystawia not ksiegowych i polecenia ksiegowania.

4.6 Samodzielna Sekcja Finansowa
1) prowadzi nadzér nad terminowym i prawidlowym obiegiem dokumentéw
finansowo —  ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji operacji
gospodarczych,
2) kieruje je do kontroli merytorycznej, zgodnie z przepisami wewnetrznymi oraz
ustawa o rachunkowosci,
3) sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumenty finansowe i
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przygotowuje je do zaplaty,

4) sporzadza noty, rachunki obcigzeniowe i uznaniowe,

5) wystawia faktury VAT, dokonuje korekt zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowo$ci, o podatku od towaréw i ustug, PKWiU,

6) nalicza odsetki od zwracanego wadium,

7) weryfikuje prawidlowo$¢ naliczenia odsetek od nieterminowo realizowanych
umow,

8) rozlicza wyjazdy stuzbowe krajowe i zagraniczne,

9) rozlicza limity kilometrow w jazdach lokalnych przyznanych pracownikom
Uczelni,

10) wspolpracuje z bankami w zakresie dokonywanych operacji,

11) przygotowuje czeki rozrachunkowe i gotowkowe, wznawia gotowke do kasy,

12) rozlicza i prowadzi ewidencje zaliczek,

13) dokonuje zaliczkowych przelewow, przedplat.

4.7 Dzial Kosztéw i Analiz

1) sporzadza noty ksiegowe na potrzeby ewidencji ksiegowej,

2) prowadzi ewidencje operacji gospodarczych terminowo i zgodnie z obowigzujacym
zasadami rachunkowosci oraz zakladowym planem kont, przyjetymi zasadami
polityki rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentoéw i innymi obowigzujacymi
przepisami,

3) prowadzi nadzér nad prawidlowym angazowaniem i wykorzystaniem $rodkow

przyznanych na poszczegolne dzialalnosci,

4) wystawia faktury VAT zgodne z przepisami ustawy o rachunkowosci, o podatku od
towarow i ustug i PKWiU,

5) prowadzi rachunek kosztow oraz jego analize,

6) dekretuje dowody ksiegowe,

7) prowadzi wieloprzekrojowa ewidencje rozliczanych kosztéw w ukladzie
kalkulacyjnym, rodzajowym i wedlug miejsc powstawania kosztow,

8) uzgadnia kwestie sporne z kierownikami tematow, koordynatorami lub
zleceniodawcami,

9) prowadzi biezaca obsluge w zakresie udzielania informacji dotyczacej
wydatkowania Srodkow,

10) prowadzi biezagca kontrole kart tematycznych dzialalnoSci badaweczej,
dydaktycznej, ustugowej i innej,

11) sporzadza sprawozdania GUS itp. w czeSci dotyczacej kosztow,

12) ustala rzeczywisty poziom i strukture kosztéw poniesionych w okresie
sprawozdawczym,

13) dokonuje wielostopniowego kwalifikowania kosztéow zgodnie z przyjetym
schematem organizacyjnym Uczelni i kryteriow podziahu,

14) wylicza efekty dzialalno$ci dydaktycznej, badawczej, ushugowej i innej,

15) wspolpracuje z Dzialem Badan Naukowych w zakresie rozliczania zawartych
umoéw prac badawcezych,

16) opracowuje materialy (zestawienia, wykazy, raporty do kontroli i analiz) na
potrzeby przelozonych,

17) ustala warto$¢ produktu w toku.

4.8 Kasa
1) prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z obrotem gotowkowym,
przechowywaniem $rodkéw pienieznych oraz nalezytym ich zabezpieczeniem
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem,
2) wspolpracuje z bankami obstlugujacymi Uczelnie,
3) podejmuje $rodki pieniezne z banku na podstawie czekdéw zatwierdzonych przez
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wlasciwe osoby upowaznione,

4) dokonuje wyplat oraz wysylek przekazow pocztowych z tytulu nie podjetych w
terminie naleznosci,

5) przyjmuje wplaty z tytulu operacji finansowych od kontrahentéw, pracownikéw i
studentow,

6) odprowadza do banku $rodki pieniezne stanowigce nadwyzke gotowki ponad
ustalong wysoko$¢ pogotowia kasowego,

7) sporzadza raporty kasowe,

8) prowadzi rejestr drukow $cistego zarachowania wydawanych poszczegbélnym
jednostkom,

9) rejestruje depozyty,

10) rejestruje gwarancje bankowe itp.

11) sporzadza protokoly z zatrzymania falszywych znakoéw pienieznych,

12) wydaje pracownikom miesieczne potwierdzenia uzyskanego wynagrodzenia.

5. Dzial Spraw Pracowniczych

1) prowadzi analizy stanu zatrudnienia w Uczelni i w jego poszczegolnych
jednostkach, organizacyjnych oraz przygotowuje stosowne informacje dla wladz
Uczelni oraz uprawnionych kierownikow jednostek organizacyjnych,

2) przygotowuje sprawozdania dla instytucji zewnetrznych z zakresu zatrudnienia,

3) sporzadza plan zatrudnienia na rok kalendarzowy,

4) przygotowuje i publikuje ogloszenia o konkursach na stanowiska nauczycieli
akademickich oraz o rekrutacji na stanowiska pracownikéw nie bedacych
nauczycielami akademickimi,

5) prowadzi obslige administracyjng Senackiej Komisji ds. Rozwoju Kadr
Naukowych, Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich oraz
rzecznikéw dyscyplinarnych i Komisji ds. Jednostek Miedzywydzialowych

6) przygotowuje wnioski o odznaczenia i ordery,

7) sporzadza deklaracje dla PFRON,

8) sporzadza i rejestruje umowy cywilnoprawne z pracownikami administracji
centralnej, jednostek miedzywydzialowych i ogblnouczelnianych oraz z osobami
niezatrudnionymi w Uczelni, a takze z nauczycielami akademickimi w zakresie nie
dotyczacym czynno$ci zwigzanych z dydaktyka i realizowanymi badaniami
naukowymi w Uczelni.

5.1 Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich, Pracownikéow
Biblioteki Gl6wnej i Naukowo-Technicznych
Wykonuje nastepujace czynno$ci w odniesieniu do ogdélu nauczycieli akademickich,
pracownikow Biblioteki Glownej i pracownikoéw naukowo-technicznych:
1) prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy,
2) prowadzi ewidencje przyjeé i zwolnien oraz rejestr osob zatrudnionych,
3) egzekwuje przygotowanie zakresow obowigzkéw dla oséb zatrudnionych,
4) prowadzi akta osobowe,
5) wydaje legitymacje stuzbowe,
6) przechowuje deklaracje odpowiedzialnosci pracownika za powierzone mienie,
7) prowadzi rejestracje absencji pracownikéw oraz nadzoruje realizacje planu
urlopow,
8) opracowuje umowy z pracownikami dotyczace podnoszenia kwalifikacji,
9) prowadzi kontrole dyscypliny pracy (nie dotyczy nauczycieli akademickich),
10) przechowuje i Kkontroluje aktualno$§¢ dokumentacji dotyczacej wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
11) przechowuje dokumentacje dotyczaca szkolen BHP,
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12) przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
podziekowania dla oséb przechodzacych na emeryture,

13) wystawia polecenia wyjazdow stluzbowych oraz prowadzi rejestr delegacji
krajowych,

14) przygotowuje informacje o uplywie kadencji kierownikow jednostek
organizacyjnych,

15) przygotowuje informacje o terminach oceny nauczycieli akademickich,

16) wystawia i wydaje Swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajace ze stosunku
pracy,

17) archiwizuje dokumenty kadrowe,

18) prowadzi sprawy osobowe zwigzane z zatrudnieniem na etatach sponsorowanych
oraz finansowanych z funduszy unijnych i innych funduszy,

19) wprowadza dane osobowe nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uczelni do

systemu POL-on,

20) sporzadza listy os6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

5.2 Sekcja Spraw Osobowych Pracownikow Administracji, Inzynieryjno-
Technicznych i Obslugi
I. Wykonuje nastepujace czynnos$ci w odniesieniu do ogotu pracownikéw administracji,
pracownikow inzynieryjno- technicznych i pracownikéw obstugi :
1) prowadzi dokumentacje zwigzana z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy,
2) prowadzi ewidencje przyjec i zwolnien oraz rejestr oséb zatrudnionych,
3) egzekwuje przygotowanie zakresow obowiazkéw dla oséb zatrudnionych,
4) prowadzi akta osobowe,
5) wydaje legitymacje stuzbowe,
6) przechowuje deklaracje odpowiedzialno$ci pracownika za powierzone mienie,
7) prowadzi rejestracje absencji pracownikéw oraz nadzoruje realizacje planu
urlopow,
8) zawiera umowy z pracownikami dotyczace podnoszenia kwalifikacji,
9) prowadzi kontrole dyscypliny pracy,
10) przechowuje i kontroluje aktualno$¢ dokumentacji dotyczacej wstepnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
11) przechowuje dokumentacje dotyczaca szkolen BHP,
12) przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne,
podziekowania dla os6b przechodzacych na emeryture,
13) wystawia polecenia wyjazdow shluzbowych oraz prowadzi rejestr delegacji
krajowych,
14) wystawia i wydaje Swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajace ze stosunku
pracy,
15) archiwizuje dokumenty kadrowe,
16) prowadzi sprawy osobowe zwigzane z zatrudnieniem na etatach sponsorowanych
oraz finansowanych z funduszy unijnych i innych funduszy,
17) sporzadza listy os6b uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
18) przygotowuje umowy zwiazane z prowadzeniem przez Uczelnie specjalizacji w
formie rezydentur oraz przekazuje do Ministerstwa Zdrowia informacje o absencji
lekarzy rezydentow.

I1. wykonuje nastepujace czynnosci w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Uczelni:
1) zglasza i wyrejestrowuje pracownikow w ZUS w programie PLATNIK,
2) uczestniczy w kompletowaniu dokumentéw do uzyskania emerytury lub renty oraz
prowadzi rejestr pracownikow odchodzacych na emeryture lub rente,
3) sporzadza umowy dotyczace wykorzystania samochodow prywatnych do celow
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shuzbowych,

4) przygotowuje i przechowuje umowy zwigzane z uprawnieniami do podpisu
elektronicznego oraz kontroluje ich aktualnosé,

5) wydaje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia dla ZUS.

6. Dzial Administracyjno-Gospodarczy
1) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Uczelni,
2) prowadzi sprawy zwigzane z rozliczeniami w zakresie podatku od nieruchomosci
i sporzadza w tym zakresie odpowiednie deklaracje.

6.1.Sekcja Gospodarcza

1) organizuje i nadzoruje administrowanie obiektéw Uczelni,

2) prowadzi sprawy zwigzane z najmem lokali,

3) prowadzi sprawy zwigzane ze zlecaniem ushig administracyjno-gospodarczych,
zawiera umowy na dostawe mediow do budynkéw Uczelni, oraz kontroluje ich
rozliczenia,

4) przygotowuje materialy przetargowe dotyczace ustug porzadkowych ochrony
mienia przygotowuje umowy i nadzoruje prawidlowos¢ ich realizacji,

5) dba o utrzymanie czystos$ci i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu Uczelni,

6) prowadzi sprawy najmu, dzierzawy i innych form uzytkowania powierzchni,
zawiera stosowne umowy, ustala odplatnos¢, kontroluje rozliczenia,

7) opracowuje faktury otrzymane z zewnatrz pod wzgledem formalnym i
merytorycznym,

8) prowadzi ewidencje, analize i rozlicza koszty rozmow telefonicznych Uczelni,

9) organizuje przeprowadzki jednostek.

10) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Uczelni,

11) odpowiada za prawidlowe rozliczenia w zakresie podatku od nieruchomosci,
sporzadza odpowiednie deklaracje.

6.2.Sekcja Ewidencji Inwentarza
1) prowadzi ewidencje sktadnikow majatkowych Uczelni,
2) prowadzi sprawy zwigzane z ponownym zagospodarowaniem i likwidacja aktywow
trwalych,
3) odpowiada za oznakowanie skladnikow majatkowych.

6.3.Sekcja ds. Obslugi Uroczystosci Uczelnianych
zabezpiecza wszelkie uroczysto$ci akademickie pod katem dostawy strojow
akademickich, insygniow oraz oprawy estetycznej wymaganej charakterem uroczystosci.

6.4.Kancelaria Ogodlna
1) przyjmuje, dorecza i wysyla korespondencje Uczelni,
2) prowadzi ewidencje wplywu i wysylki dokumentow,
3) segreguje przesytki do wlasciwej jednostki organizacyjnej,
4) frankuje przesyiki,
5) dostarcza korespondencje do jednostek zlokalizowanych na terenie miasta
Poznania,
6) rozdziela faktury, dokumenty oraz prase do poszczeg6lnych dzialdow,
7) nadzoruje prace Punktow Odbioru Korespondencji.

6.5 Centrala Telefoniczna
kieruje praca centrali telefonicznej Uczelni.
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7. Archiwum

8.

1) gromadzi, przechowuje, ewidencjonuje materialy archiwalne dotyczace
dzialalno$ci Uczelni,

2) udostepnia materialy archiwalne osobom trzecim, za zgoda Kanclerza,

3) zapewnia ochrone przed zniszczeniem lub utrata gromadzonej dokumentacji
archiwalnej,

4) prowadzi rejestr zasobu archiwum,

5) wydaje uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje przechowywanych
materialow,

6) przejmuje akta z komorek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych.

Dzial Badan Naukowych

8.1 Sekcja ds. Badan Naukowych

1) zajmuje sie obsluga administracyjna, planowaniem i sprawozdawczo$cia
dzialalno$ci naukowo- badawczej jednostek organizacyjnych Uczelni realizowane;j
w ramach projektow finansowanych z MNiSW, NCN, NCBR i innych,

2) przygotowuje plan podzialu dotacji na dzialalno$¢ statutowa,

3) nadzoruje prawidlowo$¢ sporzadzenia wnioskow dotyczacych inwestycji
aparaturowych, budowlanych, LAN skladanych do MNiSW,

4) przygotowuje i nadzoruje prawidlowo$¢ uméw zawieranych na zlecenie
podmiotéw gospodarczych i innych,

5) uzyskuje potwierdzenie poprawno$ci zawieranej umowy z kontrahentem pod
wzgledem formalno-prawnym od radcy prawnego,

6) prowadzi rejestr zawartych umow,

7) przygotowuje i sprawdza kalkulacje i kosztorysy prac badawczych,

8) przygotowuje plany i sprawozdania z zakresu badan naukowych,

9) przygotowuje oraz koordynuje umowy z Fundacja na Rzecz Nauki Polskiej,

10) sporzadza i nadzoruje prawidlowo$¢ umoéOw cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi, zwigzanych z badaniami naukowymi.

8.2.Sekcja ds. Studiéw Doktoranckich, Bioetyki, Stypendiow Doktorskich
i Nagrod Naukowych

1) prowadzi sprawy zwigzanie z dzialaniem w Uczelni studiéw doktoranckich,
2) prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendiow
doktorskich,
3) prowadzi dokumentacje dotyczaca nadawania tytulu doktora honoris causa oraz
przygotowuje uroczysto$¢ zwigzana z jego nadaniem,
4) opracowuje dokumenty i wnioski o nagrody naukowe dla nauczycieli
akademickich,
5) prowadzi rejestr:
a) umow zawieranych przez Uczelnie z MNiSW oraz uméw ze stypendystami, dot.
przyznawania stypendiéw MNiSW dla wybitnych naukowcow,
b) wnioskow oraz umow stypendiow doktorskich ETTUDA z narodowego Centrum
Nauki,
c¢) wnioskéw o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez
jednostki Uczelni,
6) prowadzi obslige administracyjnga Senackiej Komisji ds. Nauki oraz Komisji
Bioetycznej przy UMP.

. Dzial Wspélpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej

1) uczestniczy w koordynacji programdéw naukowo-dydaktycznych i badawczo-
naukowych Unii Europejskiej, Norweskiego Mechanizmu Finansowego/EOG i
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innych projektow miedzynarodowych,

2) przygotowuje i udziela szczegdtowych i biezacych informacji,

3) udziela technicznej pomocy w uzupelianiu wnioskéw oraz w przygotowywaniu
sprawozdan,

4) udziela pomocy w poszukiwaniu partneréw zagranicznych,

5) prowadzi  dokumentacje  dotyczaca  zawierania i  realizacji umoéw
miedzynarodowych,

6) przygotowuje umowy i kalkulacje do programow badawczych realizowanych w
Uczelni,

7) prowadzi sprawy zagranicznych wyjazdow pracownikéw, doktorantow i studentow
Uczelni oraz sprawy dotyczace pobytéw zagranicznych gosci w Uczelni,

8) organizuje i obsluguje pobyty gosci zagranicznych,

9) kompletuje materialy do planoéw wspolpracy i umoéow z osrodkami zagranicznymi,

10) uczestniczy w dzialaniach zwigzanych z udzialem pracownikéw naukowych
Uczelni w programach miedzynarodowych,

11) prowadzi sprawy administracyjne zwigzane ze szkoleniem podyplomowym
cudzoziemcow,

12) prowadzi obsluge administracyjng Senackiej Komisji ds. Wspélpracy z Zagranica,

13) prowadzi obstluge administracyjng programu ERASMUS.

10. Dzial Promocgji

1) kreuje pozytywny wizerunek Uczelni,

2) prowadzi dzialalno$¢ promocyjna osiggnie¢ naukowych i dydaktycznych Uczelni,

3) uczestniczy w prezentacji Uczelni na zewnatrz, ( m. in. Targi Edukacyjne, Festiwal
Nauki i Sztuki,) ze szczeg6lnym uwzglednieniem Internetu,

4) zbiera i opracowuje informacje o istotnych wydarzeniach w Uczelni,

5) doskonali system pozyskiwania i wymiany informacji miedzy poszczegdlnymi
jednostkami Uczelni oraz Srodowiskiem zewnetrznym,

6) przygotowuje materialy promocyjne,

7) administruje i merytorycznie redaguje strone internetowa Uczelni.

10.1.Biuro Karier UMP
1) zajmuje sie organizacjg promocji rynku pracy,
2) prowadzi szkolenia przystosowujace do aktywnego poszukiwania pracy oraz
spotkania z doradca zawodowym,
3) administruje i merytorycznie redaguje strone internetowa Biura Karier,
4) realizuje zadanie monitorowania losow absolwentow.

10.2.Biuro Prasowe Uczelni
1) zajmuje sie obsluga Rzecznika Prasowego,
2) zajmuje sie monitorowaniem informacji i przekazu medialnego,
3) wspottworzy pozytywny wizerunek Uczelni,
4) przygotowuje oficjalne komunikaty wladz Uczelni,
5) sprawuje nadzér nad przekazem informacyjnym na stronach internetowych
Uczelni.

11. Dzial Spraw Studenckich
11.1 Sekcja Stypendialno-Bytowa dla Studentow
1) prowadzi sprawy i rozliczanie Srodkéw finansowych przeznaczonych na cele
socjalno-bytowe studentow,
2) sprawuje nadzér nad domami studenckimi,
3) wspolpracuje z Rada Uczelniang Samorzadu Studenckiego w zakresie ustalania
puli miejsc w domach studenckich dla poszczegbdlnych wydzialow,
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4) przygotowuje listy studentéw uprawnionych do zakwaterowania w domach
studenckich,

5) przygotowuje w porozumieniu z Prorektorem ds. Studenckich podzial srodkéw na
dzialalno$¢ dydaktyczna,

6) ustala wraz Prorektorem ds. Studenckich i przedstawicielami Samorzadu
Studenckiego oplaty za zakwaterowanie w domach studenckich oraz wysoko$¢
Swiadczen materialnych,

7) sporzadza listy wyplat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe,

8) prowadzi obsluge administracyjna: Komisji ds. Regulaminu Studiow,
Wydzialowych Komisji Stypendialnych, Odwolawczej Komisji Stypendialnej,
Senackiej Komisji ds. Dydaktyki,

9) przygotowuje dla Wladz Uczelni sprawozdania, informacje wedlug zgloszonego
zapotrzebowania,

10) sporzadza listy wyplat stypendiow z Funduszu Pomocy Materialnej i Srodkow
Ministra Zdrowia,

11) rozlicza $wiadczenia studentow stypendystow Rzadu Polskiego.

11.2 Sekcja ds. Rekrutacji

1) organizuje i prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z obsluga administracyjng
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

2) koordynuje wspolprace pomiedzy Uniwersytetem Medycznym a Centralng
Komisja Egzaminacyjng oraz Okregowa Komisja Egzaminacyjna,

3) prowadzi Album Student6w oraz Centralng Ksiege Dyplomow,

4) prowadzi obsluge administracyjng Komisji Dyscyplinarnej I i II instancji oraz
Komisji ds. Etyki i Dobrych Obyczajow w Nauce,

5) przyjmuje wnioski dotyczace Nagrody im. Wladyslawa Bieganskiego,

6) prowadzi sprawy zwigzane z obnizaniem czesnego za studia (z wylaczeniem
studentow obcojezycznych),

7) sporzadza sprawozdania statystyczne na potrzeby Gléwnego Urzedu
Statystycznego, Ministerstwa Zdrowia oraz innych instytucji administracji
panstwowej.

12. Dzial Aparatury
12.1 Sekcja Aparatury i Pomocy Naukowych
1) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zamowien w Scistym porozumieniu
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
2) nadzoruje wlaSciwg realizacje umow i wnioskuje do Kanclerza o obcigzenie
dostawcow karami za op6znienie w realizacji zakupow,
3) zalatwia sprawy zwigzane z odprawami celnymi aparatury i sprzetu
laboratoryjnego importowanego spoza krajow UE,
4) zleca naprawe i konserwacje pomocy naukowych, aparatury medycznej i sprzetu,
5) przeprowadza rozpoznanie rynku i dokonuje zakupéw materialow
eksploatacyjnych do realizowanych dostaw sprzetu i aparatury medycznej,
6) zleca wykonanie ekspertyz.

12.2. Sekcja Komputerowa

1) przygotowuje specyfikacje istotnych warunkow zaméwien w $cistym porozumieniu
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

2) nadzoruje wlasciwa realizacje umoéw i wnioskuje do Kanclerza o obcigzenie
dostawcow karami za op6znienie w realizacji zakupow,

3) zalatwia sprawy zwiazane z odprawami celnymi sprzetu komputerowego i
oprogramowania importowanego spoza UE,

4) zleca naprawe i konserwacje sprzetu komputerowego,

19



5) przeprowadza rozpoznanie rynku i dokonuje =zakupow  materialow
eksploatacyjnych do realizowanych dostaw sprzetu komputerowego,
6) zleca wykonanie ekspertyz.

13. Dzial Techniczny

1) opracowuje plany rzeczowo-finansowe remontow oraz konserwacji obiektéw i
urzadzen,

2) przygotowuje i nadzoruje remonty i zleca uslugi konserwacyjne, zgodnie z
zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

3) przeprowadza odbiory techniczne prac remontowych oraz kontroluje wykonanie
prac konserwacyjnych i inwestycji budowlanych,

4) nadzoruje sprawno$c¢ eksploatacyjna obiektow i instalacji, przeprowadza okresowe
przeglady wszystkich obiektow,

5) organizuje serwis obstugi oraz sprawuje nadzor techniczny nad urzadzeniami
energetycznymi, elektrycznymi i instalacjami,

6) prowadzi analize przyczyn awarii oraz wdraza Srodki zapobiegajace ich
powstawaniu,

7) czuwa nad terminow3 realizacja zadan,

8) przygotowuje specyfikacje techniczng do przetargow oraz uczestniczy w
postepowaniach przetargowych na zamowienia dotyczace zakresu dzialan dziatu.

14. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Medycznego im. Karola
Marcinkowskiego w Poznaniu

1) opracowuje projekt planu wydawniczego na podstawie zlozonych wnioskow,

2) realizuje zatwierdzony przez Senat plan wydawniczy,

3) wykonuje prace wydawniczo-poligraficzne zlecone przez Kanclerza,

4) przygotowuje wnioski o zawarcie umoéw wydawniczych, uméw z autorami prac,
recenzentami i innymi zleceniobiorcami w zakresie dzialalnoSci wydawniczej,

5) przygotowuje sktad komputerowy i druk pozycji wydawniczych,

6) przeprowadza korekte stylistyczna, jezykowa tekstéw oraz redakcyjna,

7) prowadzi rejestr wydawnictw uczelnianych,

8) realizuje wszelkiego rodzaju druki zwarte tj. skrypty, habilitacje, przewodniki
dydaktyczne, sktad osobowy, informatory itp.

9) przygotowuje do druku i drukuje materialy zwigzane z uroczysto$ciami
akademickimi (zaproszenia, plakaty),

10) drukuje testy egzaminacyjne i inne druki potrzebne do realizacji procesu

dydaktycznego,

11) zleca druk i ustugi poligraficzne i introligatorskie podmiotom zewnetrznym,

12) sporzadza kalkulacje kosztow zlecenia wydawniczego, kalkulacje cen pozycji
przeznaczonych do sprzedazy,

13) prowadzi archiwum wydawanych publikacji,

14) prowadzi obsluge administracyjng Senackiej Komisji ds. Wydawnictw,

15) czuwa nad prawidlowym wykorzystaniem i rozliczeniem $rodkéw finansowych
na dzialalno$¢ wydawnicza,

16) prowadzi dzialalno$¢ promocyjng wydawnictw Uczelni majaca na celu
pozyskanie nowych klientow,

17) prowadzi dystrybucje wydawnictw, wspolpracuje z ksiegarniami,

18) prowadzi prezentacje wydawnictw Uczelni na wystawach i targach ksigzki oraz
konferencjach, zjazdach, itp.
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15. Dzial Zamoéwien Publicznych
1) przygotowuje i prowadzi procedury przewidziane ustawa o zamowieniach
publicznych, w tym:

a)przygotowuje specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia na podstawie
wniosku zlozonego wraz z odpowiednimi zalacznikami (tj. opisem przedmiotu
zamoOwienia, zakresem prac, dokumentacja techniczng, parametrami itp.) przez
uprawnione przepisami wewnetrznymi jednostki Uczelni,

b) publikuje ogloszenia w zaleznoSci od wartoSci zamoéwienia w siedzibie
Zamawiajacego, w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej,

c¢)bierze udzial w pracach komisji przetargowych,

d) sporzadza wymagang przepisami dokumentacje przetargowa po otwarciu ofert,

e)prowadzi korespondencje z wykonawcami,

f) archiwizuje dokumentacje przetargowa,

g)prowadzi czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawca,

h) umieszcza aktualne informacje dotyczace toczacych sie postepowan na stronie
internetowej Uczelni,

2) prowadpzi rejestry: postepowan, zawartych umow oraz zlozonych ofert,

3) prowadzi sprawozdawczo$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami z zakresu
zamowien publicznych,

4) koordynuje prace uczelnianych komisji przetargowych,

5) wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w ramach prowadzonych
postepowan przetargowych,

6) koordynuje i organizuje okresowe szkolenia pracownikéw administracyjnych

Uczelni w zakresie prawa zamowien publicznych.

16. Dzial Zaopatrzenia
16.1 Sekcja Chemiczna
1) dokonuje zakupéw zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych,
2) dokonuje zakupu $§rodkow i odczynnikow chemicznych,
3) prowadzi zakup preparatow biologicznych i diagnostycznych,
4) prowadzi sprawy zwigzane z odprawami celnymi,
5) przygotowuje specyfikacje do przetargow, dokonuje wyceny zakupywanych
towarow, wystawia zamowienia, dowody RW,
6) monitoruje realizacje zawartych umoéw i zamoéwien pod wzgledem iloSciowo-
wartoS$ciowym,
7) prowadzi dystrybucje alkoholi,
8) prowadzi zwrot opakowan po zakupionych $rodkach chemicznych.

16.2 Sekcja Zakupow

1) planuje asortymentowe i finansowe zaopatrzenie materialowe na podstawie

potrzeb zgloszonych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

2) dokonuje zakupu mebli laboratoryjnych, biurowych i ptyt meblowych dla Stolarni,

3) dokonuje zakupu sprzetu gospodarstwa domowego i RTV, zleca naprawe sprzetu
AGD, RTV,

4) dokonuje zakupu artykulow elektrycznych, instalacyjnych, sanitarnych,
stolarskich i §lusarskich,

5) dokonuje  zakupu  wyposazenia Domoéw  Studenckich i Osérodkow
Wypoczynkowych,

6) dokonuje zakupu i prowadzi dystrybucje materialbw biurowych, urzadzen
biurowych odziezy roboczej i ochronnej oraz S$rodkow czystoSciowych i
higienicznych,

7) dokonuje zakupu drobnego sprzetu i materialow laboratoryjnych, szkla
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laboratoryjnego, apteczek i wyposazenia apteczek, srodkéow farmaceutycznych,
dezynfekcyjnych i opatrunkowych,

8) dokonuje zakupow zwierzat do$wiadczalnych, paszy dla zwierzat, gazéw
technicznych, cieklego azotu i suchego lodu,

9) dokonuje zakupu dyploméw, indeksow dla studentow, drukow akcydensowych,

10) zajmuje sie zakupem i rozliczaniem biletow komunikacji miejskiej,

11) prowadzi zakup i ewidencje pieczatek.

12) dokonuje wyceny zakupywanych towarow, wystawia zamoéwienia, dowody RW,

13) przygotowuje specyfikacje do przetargéw,

14) monitoruje realizacje zamoOwien i zawartych umoéow pod wzgledem ilo$ciowo-
wartoS$ciowym,

16.3.Sekcja Magazynowa

1) przyjmuje 1 wydaje z magazynu materialy na podstawie prawidlowo
sporzadzonych dokumentow,

2) prowadzi ewidencje iloSciowo-warto$ciowa materialbw w magazynie,

3) prowadzi samokontrole zgodnosci stanéw magazynowych z ewidencja
magazynowa,

4) dba o nalezyte i zgodne z przepisami prowadzenie magazynu,

5) zabezpiecza magazyn przed kradzieza, wlamaniem, i innymi zdarzeniami,

6) ponosi odpowiedzialno$¢ za calo$¢ gospodarki magazynowej,

7) prowadzi depozyt dla studentéw,

8) prowadzi punkt przechowywania rzeczy znalezionych.

17. Dzial Informatyki

1) organizuje i koordynuje we wspolpracy z Dzialem Technicznym i Dzialem
Inwestycji caloksztalt prac zwigzanych z eksploatacja i rozbudowa infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni,

2) bilansuje potrzeby informatyczne jednostek organizacyjnych Uczelni,

3) opracowuje roczny plan wydatkow,

4) przygotowuje zlecenia i umowy dotyczace rozwoju systeméw i utrzymania
ciaglosci pracy systeméw,

5) przygotowuje specyfikacje do przetargow,

6) wdraza najnowsze i najkorzystniejsze rozwigzania informatyczne,

7) administruje sieciami, serwerami i oprogramowaniem, poprzez odpowiednie
sekcje,

8) informuje Dyrekcje Uczelni o krytycznych zdarzeniach systeméw informatycznych
(awarie sprzetu, przelamywanie zabezpieczen sieciowych, itp.).

17.1 Sekcja Obslugi Sieci Komputerowych

1) Swiadczy dla pracownikow i studentow uslugi w zakresie dostepu do internetu
oraz intranetu utrzymujac cigglo$¢ i optymalna pltynno$¢ ruchu sieciowego,

2) administruje wewnetrzng siecia informatyczng szczebla uczelnianego (sieé
strukturalna, urzadzenia aktywne, zabezpieczanie sieci),

3) przygotowuje koncepcje i zalozenia funkcjonowania sieci, uwzgledniajac
pojawiajace sie na rynku nowe trendy i rozwigzania,

4) zleca budowe i rozbudowe sieci strukturalnych kablowych i bezprzewodowych w
obiektach Uczelni, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych i
nadzoruje ich realizacje,

5) koordynuje i nadzoruje prace administratoréw lokalnych sieci informatycznych,

6) prowadzi info-linie dla pracownikow i studentow polsko i angielskojezycznych, do
rozwigzywania biezacych probleméw z funkcjonowaniem sieci.
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17.2 Sekcja Uslug, Aplikacji i Serwerow

1) instaluje, konfiguruje i serwisuje programy i systemy informatyczne na
komputerach i serwerach Uczelni,

2) diagnozuje i usuwa mniejsze awarie sprzetowe,

3) przygotowuje specyfikacje techniczne zakupow sprzetu, oprogramowania oraz
ushug informatycznych dla Uczelni,

4) prowadzi infolinie dla pracownikéw i studentoéw polsko i angielskojezycznych, do
rozwigzywania biezacych probleméw z funkcjonowaniem systemow i ustug,

5) nadzoruje licencje oprogramowania komputerowego, kontroluje prawa autorskie
oprogramowania bedacego na stanie Dzialu Informatyki,

6) SciSle wspélpracuje z Dziekanatami i Dzialem Spraw Studenckich w sprawie
ciaglosci pracy systemu Dziekanatowego i Wirtualnej Uczelni,

7) wspoldziala w sprawnym przeprowadzeniu procesOw rekrutacji polsko i

angielskojezycznej,

8) szkoli pracownikéw i przysposabia ich do samodzielnego wykonywania zadan na
komputerach,

9) koordynuje dzialania w zakresie organizacji systemu bezpieczenstwa
informatycznego,

10) wspolpracuje z osobami odpowiedzialnymi za ochrone danych osobowych oraz
danych niejawnych Uczelni,

11) archiwizuje elektroniczne zasoby danych Uczelni i skladuje je w bezpiecznych,
wyznaczonych miejscach,

12) nadzoruje sprawne dzialanie sieci telefonicznej, zarzadza baza numeréow
telefonicznych Uczelni, uprawnieniami, weryfikuje przypisania linii do jednostek i
0sob,

13) nadzoruje system Kontroli Dostepu do obiektow, pomieszczen oraz parkingow,

14) nadzoruje powstawanie systemu monitoringu, administruje nim i weryfikuje jego
sprawnosg,

15) wspolpracuje z Policja w sprawie zabezpieczania nagran z monitoringu,

16) nadzoruje poprawnos$¢ dzialania Bezobstlugowego Centrum Wydruku,

17) zakupuje blankiety Elektronicznych Legitymacji Studenckich oraz hologramy
potwierdzajace ich wazno$¢, zleca personalizacje tych wydrukow,

18) personalizuje (drukuje i programuje) Elektroniczne Legitymacje Pracownicze
oraz bierze udzial przy ich blokowaniu i wycofywaniu,

19) nadzoruje i przeprowadza elektroniczne odczyty testow, wyborow i ankiet;
zamawia i opracowuje nowe formularze arkuszy odpowiedzi,

20) wspolpracuje z Komisjami Oceny Jako$ci Ksztalcenia (opracowywanie ankiet,
oprogramowania do weryfikacji ankiet i obrobki statystycznej, odczyty ankiet),

21) wdraza nowe rozwigzania do pomocy dydaktycznej pracownikéw naukowych i
studentow,

22) zleca wydruki utajnionych kopert ptacowych.

17.3 Sekcja Programistyczna

1) projektuje, implementuje i testuje nowe oprogramowanie na potrzeby Uczelni,

2) rozwija oprogramowanie istniejace, funkcjonujace na Uczelni (analiza,
projektowanie, programowanie, testowanie),

3) testuje i integruje z systemami uczelnianymi nowe aplikacje, wykonane poza
Dzialem Informatyki,

4) penetruje  rynek softwareowy pod katami doboru specjalistycznego
oprogramowania,

5) nadzoruje systemy bazodanowe, w szczegblnos$ci rekrutacja i dziekanatow,

6) tworzy nowe strony internetowe.
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18. Dzial Nadzoru i Wspoélpracy ze Szpitalami Klinicznymi

1) opracowuje i przygotowuje plany kontroli, wspélnie z kierownikiem Sekcji
Kontroli,

2) sporzadza zbiorcze zestawienia w zakresie ewidencji z przeprowadzonych kontroli
na potrzeby komorek wewnetrznych i jednostek zewnetrznych,

3) przygotowuje, wspolnie z Sekcja Kontroli, informacje z kontroli do Ministerstwa
Zdrowia,

4) prowadzi sprawy zwigzane ze statutami podmiotow leczniczych, dla ktérych
Uczelnia pelni funkcje podmiotu tworzacego,

5) prowadzi sprawy zwigzane z planami finansowymi podmiotéw leczniczych,

6) przygotowuje zbiorcze zestawienia w zakresie sprawozdawczo$ci finansowej
nadzorowanych podmiotéw, zar6wno na potrzeby Uczelni, jak rowniez
zewnetrznych  jednostek, w tym  Ministerstwa Zdrowia, @ Wojewody
Wielkopolskiego, Glownego Urzedu Statystycznego,

7) przygotowuje wraz z Kwestura analizy finansowe podmiotow leczniczych, dla
ktérych Uczelnia pelni funkcje podmiotu tworzacego,

8) przygotowuje polroczne, kwartalne, miesieczne sprawozdania, m.in. o
przychodach, kosztach i wyniku finansowym podmiotéw leczniczych,

9) przygotowuje analize rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych podmiotéow
leczniczych, dla ktorych Uczelnia pelni funkcje podmiotu tworzacego,

10) prowadzi sprawy zwigzane z dotacjami na zakupy inwestycyjne oraz z
planowaniem budzetéw przez podmioty lecznicze, dla ktérych Uczelnia pelni
funkcje podmiotu tworzacego,

11) prowadzi sprawy dotyczace umoéw zawartych pomiedzy Uczelnia a podmiotami
leczniczymi, w zakresie udostepnienia jednostek organizacyjnych niezbednych do
prowadzenia ksztalcenia przed- i podyplomowego w zawodach medycznych, w
powigzaniu z udzielaniem §wiadczen zdrowotnych,

12) prowadzi sprawy dotyczace powolania, funkcjonowania, organizacji oraz
odwolywania rad spolecznych podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia pelni
funkcje podmiotu tworzacego,

13) prowadzi sprawy dotyczace rad Kklinicystow dzialajacych w podmiotach
leczniczych, dla ktorych Uczelnia pelni funkcje podmiotu tworzacego,

14) prowadzi sprawy zwigzane ze skargami i wnioskami w odniesieniu do szpitali
klinicznych, zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi Uczelni,

15) prowadzi obstuge komisji powolywanych przez Senat i Wladze Uczelni w zakresie
dotyczacym podmiotéw leczniczych, dla ktorych Uczelnia pelni funkcje podmiotu
tworzacego,

18.1 Sekcja Kontroli

dokonuje kontroli i oceny jednostek, dla ktorych Uczelnia pelni funkcje podmiotu
tworzacego, w szczegoblnosci w zakresie:
a) realizacji zadan okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym i Statucie,
dostepnosci i jako$ci udzielanych §wiadczen zdrowotnych,
b) prawidlowos$ci gospodarowania mieniem oraz §rodkami publicznymi,
¢) gospodarki finansowe;j.

19. Dziekanat Wydzialu Lekarskiego I
1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,
Prodziekanow, Kolegium Dziekanskie, komisje wydzialowe, Rade Wydzialu,
2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pelna
dokumentacje prowadzonych przez Wydzial kierunkow studiow,
3) sporzadza plany studiow zawierajace pelne informacje o liczbie studentow i grup
studentow odbywajacych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,
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4) sporzadza programy i harmonogramy nauczania (tylko w zakresie
administracyjnym),

5) prowadzi statystyke i sprawozdawczosc,

6) w zakresie spraw studenckich i toku studiow prowadzi w czeSci sprawy zwigzane z
procesem rekrutacji,

7) wspolpracuje z Wydzialowa Komisjg Rekrutacyjna,

8) prowadzi pelng dokumentacje przebiegu studiéw,

9)na biezaco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczace studentow, przebiegu studiow, naliczonych optat itp.,

10) wprowadza dane do Wirtualnego Dziekanatu na stronach www,

11) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia,

12) prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania,

13) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

14) wspolpracuje z samorzadem studentow oraz organizacjami studenckimi,

15) prowadzi obsluge administracyjna spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i
tytulébw naukowych, powolywaniem na stanowisko profesora nadzwyczajnego oraz
postepowaniami konkursowymi na funkcje kierownika jednostki organizacyjnej,

16) przygotowuje wnioski o nagrody za osiagniecia naukowe, dydaktyczne i
organizacyjne,

17) prowadzi sprawy komisji konkursowych i oceniajacych nauczycieli akademickich
oraz zatrudnienia,

18) prowadzi obsluge administracyjna Senackiej Komisji ds. Dydaktyki w zakresie
sporzadzania protokolow,

19) dokonuje kontroli i egzekwuje odplatnos$ci za studia oraz inne nalezno$ci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp.,

20) sporzadza i rejestruje umowy cywilnoprawne na prowadzenie i obsluge zajeé¢
dydaktycznych oraz praktyk studenckich,

21) wykonuje obowiazki zwigzane z realizacja wymagan okre$lonych przepisami
prawa dotyczacych warunkéw, jakie musza spelnia¢ wydzialy aby prowadzi¢ studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztalcenia oraz warunkéw uprawniajacych
do nadawania stopni i tytultdbw naukowych,

22) monituje splyw nalezno$ci,

23) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

20. Dziekanat Wydzialu Lekarskiego 11

1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,

Prodziekanow, Kolegium Dziekanskie, komisje wydzialowe, Rade Wydziatu,

2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pelna

dokumentacje prowadzonych przez Wydzial kierunkow studiow,

3) sporzadza plany studiow zawierajace pelne informacje o liczbie studentéw i grup

studentow odbywajacych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej
(przygotowuje szczegbdlowa informacje o liczbie godzin planowanych zaje¢ oraz
liczbie studentéw dla poszczegdlnych szpitali, w ktorych te zajecia sie odbywaja
oraz prowadzi przewodnik dydaktyczny na stronie www),

4) wprowadza informacje o planie zaje¢, salach i liczbie grup do programu APAP
(Akademicki Program Analizy Pensum) celem przygotowania preliminarza
pensum dydaktycznego,

5) sporzadza programy i harmonogramy nauczania,

6) prowadzi pelng dokumentacje przebiegu studiéw,

7) prowadzi statystyke i sprawozdawczosc¢,

8)w zakresie spraw studenckich i toku studiow prowadzi sprawy zwigzane z
procesem rekrutacji (zakladanie teczek dziekanatowych, sprawdzanie
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kompletno$ci dokumentéow, nadawanie numeréw albumoéw, potwierdzanie za
zgodno$¢ kserokopii dowodow osobistych),

9) wspolpracuje z Wydzialowa Komisjga Rekrutacyjna,

10) na biezaco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczace studentéw, przebiegu studiow, naliczonych oplat itp., (Wirtualny
Dziekanat),

11) wydaje i przedluza waznos¢ legitymacji,

12) przygotowuje dyplomy wraz z suplementami (w tym réwniez w jezyku
angielskim) indeksy, ksigzeczki zdrowia, za$wiadczenia (w tym w jezyku
angielskim),

13) prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania,

14) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

15) kieruje studentébw na okresowe badania lekarskie, kontroluje wykonanie
szczepien i badan poprzez sprawdzanie wpiséw w indeksach,

16) wspoélpracuje z samorzadem studentéw oraz organizacjami studenckimi,

17) prowadzi obstluge administracyjna Senackiej Komisji ds. Dydaktyki (Dziekanaty
Wydzialéw Lekarskich — protokolowanie posiedzen na zmiane z WL I),

18) dokonuje kontroli i egzekwuje odplatnos$ci za studia oraz inne nalezno$ci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp.,

19) sporzadza i rejestruje umowy cywilnoprawne na prowadzenie i obsluge zajeé¢
dydaktycznych oraz praktyk studenckich,

20) wykonuje obowiazki zwigzane z realizacja wymagan okre$lonych przepisami
prawa dotyczacych warunkéw, jakie musza spelniaé wydzialy, aby prowadzié¢
studia na okreSlonych kierunkach i poziomie ksztalcenia oraz warunkow
uprawniajacych do nadawania stopni i tytulow naukowych (ustala minimum
kadrowe dla kazdego kierunku studiow i zbiera o$wiadczenia, a takze
przygotowuje Raporty Samooceny dla Panstwowej Komisji Akredytacyjnej oraz
KAUUM),

21) monituje studentow w przypadku nieterminowych platnosci,

22) odpowiada za naliczenie odsetek za zwloke w zaplacie czesnego itp.,

23) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych,

24) prowadzi obsluge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i
tytulow naukowych,

25) prowadzi obsluge administracyjna konkursow na stanowisko profesora
nadzwyczajnego i zwyczajnego,

26) prowadzi sprawy oceny i zatrudnienia nauczycieli akademickich, w tym
konkurséw na stanowiska oraz postepowan konkursowych na funkcje kierownika
jednostki organizacyjnej,

27) prowadzi sprawy doktoratow honoris causa,

28) przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia naukowe, dydaktyczne

i organizacyjne oraz odznaczenia panstwowe,

29) prowadzi postepowania w sprawie nostryfikacji stopni i tytuléw naukowych,

30) prowadzi obsluge administracyjng wyboréw uczelnianych na wydziale (co 4 lata)

31) corocznie przygotowuje wniosek o dotacje na dzialalno$¢ statutowa dla
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego wraz z rozliczeniem,

32) corocznie przygotowuje Ankiete Jednostki (raport samooceny, na podstawie
ktérego przyznawana jest Wydzialowi kategoria decydujaca o wysokosci dotacji),
33) corocznie opracowuje ranking aktywnosci naukowej jednostek Wydzialu i na tej
podstawie przygotowuje dla Dziekana propozycje rozdzialu $rodkéw na

dzialalnos$¢ statutows,

34) dwa razy w roku przygotowuje propozycje rozdzialu $rodkéw na dzialalnosé
dydaktyczna,
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35) przekazuje dane dotyczace studentéw, kierownikow studiow i minimum
kadrowego do systemu POL-on.

20.1 Dziekanat Wydzialu Lekarskiego II Oddzial Ksztalcenia
Podyplomowego
1) prowadzi i koordynuje sprawy zwigzane z ksztalceniem podyplomowym,
2) prowadzac kursy specjalizacyjne dla lekarzy 1 lekarzy dentystow oraz
Podyplomowego Niestacjonarnego Studium Metodologii Badan Naukowych,
3) prowadzi zbiorcza sprawozdawczo$¢ zwigzang z ksztalceniem podyplomowym,
4) prowadzi sprawy zwigzane z organizacja kurséw specjalizacyjnych i
doskonalacych oraz spotkan doktorantow Podyplomowego Niestacjonarnego
Studium Metodologii Badan Naukowych,
5) przygotowuje kalkulacje i harmonogramy kursow,
6) rozlicza finansowo kursy,
7) przygotowuje i rejestruje umowy cywilnoprawne dotyczace kursow,
8) przygotowuje informacje o kursach na strone internetows.

21. Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego

1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,

Prodziekanow, Kolegium Dziekanskie, komisje wydzialowe, Rade Wydziatu,

2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pelna
dokumentacje prowadzonych przez Wydzial kierunkéow studiéw,

3) sporzadza plany studiow zawierajace pelne informacje o liczbie studentoéw i grup
studentow odbywajacych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,

4) sporzadza programy i harmonogramy nauczania w zakresie administracyjnym,

5) prowadzi statystyke i sprawozdawczo$¢,

6) w zakresie spraw studenckich i toku studiow prowadzi w czeSci sprawy zwigzane z
procesem rekrutacji,

7) wspolpracuje z Wydzialowa Komisjga Rekrutacyjna,

8) prowadzi pelng dokumentacje przebiegu studiéw,

9)na biezaco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczace studentow, przebiegu studiow, naliczonych optat itp.,

10) wprowadza dane do Wirtualnego Dziekanatu na stronach www,

11) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia,

12) prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania,

13) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

14) wspoélpracuje z samorzadem studentéw oraz organizacjami studenckimi,

15) prowadzi obsluge administracyjnga spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i
tytulow naukowych, powolywaniem na stanowisko profesora nadzwyczajnego oraz
postepowaniami konkursowymi na funkcje kierownika jednostki organizacyjnej,

16) przygotowuje wnioski o nagrody za osiagniecia naukowe, dydaktyczne i
organizacyjne,

17) prowadzi sprawy komisji konkursowych i oceniajacych nauczycieli akademickich
oraz zatrudnienia,

18) dokonuje kontroli i egzekwuje odplatnos$ci za studia oraz inne nalezno$ci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp.,

19) sporzadza i rejestruje umowy cywilnoprawne na prowadzenie i obsluge zaje¢
dydaktycznych oraz praktyk studenckich,

20) wykonuje obowiazki zwigzane z realizacja wymagan okre$lonych przepisami
prawa dotyczacych warunkéw, jakie musza spelnia¢ wydzialy aby prowadzi¢ studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztalcenia oraz warunkéw uprawniajacych
do nadawania stopni i tytultdbw naukowych,
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21) monituje splyw naleznosci ze studiow niestacjonarnych,
22) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych,

22, Dziekanat Wydzialu Nauk o Zdrowiu

1) zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana,

Prodziekanow, Kolegium Dziekanskie, komisje wydzialowe, Rade Wydziatu,

2) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pelna
dokumentacje prowadzonych przez Wydzial kierunkow studiow,

3) sporzadza plany studiow zawierajace pelne informacje o liczbie studentow i grup
studentow odbywajacych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,

4) sporzadza programy i harmonogramy nauczania,

5) prowadzi statystyke i sprawozdawczosc,

6) w zakresie spraw studenckich i toku studiéw prowadzi w czesci sprawy zwigzane z
procesem rekrutacji,

7) wspolpracuje z Wydzialowa Komisjg Rekrutacyjna,

8) prowadzi pelna dokumentacje przebiegu studiéw,

9)na biezaco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
dotyczace studentow, przebiegu studiow, naliczonych optat itp.,

10) wprowadza dane do Wirtualnego Dziekanatu na stronach www,

11) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia, indeksy,

12) prowadzi ewidencje drukow Scistego zarachowania,

13) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentow,

14) wspolpracuje z samorzadem studentow oraz organizacjami studenckimi,

15) prowadzi obsluge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i
tytulébw naukowych, powolywaniem na stanowisko profesora nadzwyczajnego oraz
postepowaniami konkursowymi na funkcje kierownika jednostki organizacyjne;j,

16) przygotowuje wnioski o nagrody za osiagniecia naukowe, dydaktyczne i
organizacyjne,

17) prowadzi sprawy komisji konkursowych i oceniajacych nauczycieli akademickich
oraz zatrudnienia,

18) prowadzi obslige administracyjng Senackiej Komisji ds. Dydaktyki w zakresie
sporzadzania protokotow (Dziekanaty Wydzialow Lekarskich),

19) dokonuje kontroli i egzekwuje odplatnos$ci za studia oraz inne nalezno$ci
zwigzane ze studiami stacjonarnymi, niestacjonarnymi, z uzyskaniem stopni
naukowych, kursami podyplomowymi itp.,

20) sporzadza i rejestruje umowy cywilnoprawne na prowadzenie i obsluge zajeé¢
dydaktycznych oraz praktyk studenckich,

21) wykonuje obowiazki zwigzane z realizacja wymagan okreSlonych przepisami
prawa dotyczacych warunkow, jakie musza spelniaé Wydzial aby prowadzi¢ studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztalcenia oraz warunkéw uprawniajacych
do nadawania stopni i tytultdbw naukowych,

22) monituje spltyw naleznoSci i zajmuje sie windykacja naleznoSci,

23) wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.

23. Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim

1) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pelna
dokumentacje prowadzonych kierunkéw studidow w jezyku angielskim,

2) sporzadza plany studiow zawierajace pelne informacje o liczbie studentéw i grup
studentow odbywajacych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej,

3) sporzadza programy i harmonogramy nauczania,

4) prowadzi statystyke i sprawozdawczosc,

5)w zakresie spraw studenckich i toku studiéw wspolpracuje z biurami
rekrutacyjnymi,
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6) prowadzi pelng dokumentacje przebiegu studiéw,

7) koordynuje praktyki studenckie,

8) wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia i indeksy,

9) prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania,

10) prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentéw posiadajacych
obywatelstwo polskie,

11) wspolpracuje z samorzadem studentow oraz organizacjami studenckimi,

12) prowadzi rozliczenia finansowe ze studentem,

13) dokonuje kontroli i egzekwuje odplatnosci za studia oraz inne naleznoSci
zwigzane ze studiami i dodatkowymi kursami ,

14) wystawia studentom monity za nieterminowe regulowanie oplat i nalicza karne
odsetki,

15) rejestruje umowy cywilnoprawne na prowadzenie i obstuge zaje¢ dydaktycznych,

16) wykonuje obowigzki zwigzane z realizacja wymagan okreSlonych przepisami
prawa dotyczacych warunkéw, jakie musza speliac¢ wydzialty aby prowadzi¢ studia
na okreslonych kierunkach i poziomie ksztalcenia,

17) rezerwuje sale dydaktyczne,

18) wykonuje czynno$ci administracyjne zwigzane 2z pobytem studentéw
anglojezycznych w Polsce,

19) obstuguje strone internetowa programoéw anglojezycznych www.pums.edu.pl,

20) na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane

dotyczace studentow, przebiegu studiow, naliczonych optat itp.,

21) wykonuje dzialania w zakresie ochrony danych osobowych,

22) przygotowuje materialy informacyjne i promocyjne dotyczace programoéow
anglojezycznych,

23) na biezaco kontaktuje sie z koordynatorami zaje¢ anglojezycznych,

24) koordynuje przeprowadzenie egzaminow NBME (National Board of Medical
Examiners)

25) wspolpracuje i na biezaco kontaktuje sie z Residential Advisors (RAs) oraz
administracja domow studenckich,

26) koordynuje rejestracje studentow do domoéw studenckich,

27) wspoOlpracuje z psychologami i doradcami CNJA.

24. Centrum Kongresowo-Dydaktyczne
1) przygotowuje i zabezpiecza technicznie konferencje, sympozja, zjazdy, spotkania
naukowe oraz wydarzenia o charakterze rozrywkowym,
2) dokonuje biezacych rozliczen za wynajem wg ustalonych kryteriéw i zasad,
3) poszukuje i pozyskuje nowych organizatoréw wydarzen naukowo-kulturalnych,
4) koordynuje i zabezpiecza obsluge wystawiennicza firm uczestniczacych w
wydarzeniach organizowanych na terenie Centrum,

24.1. Uniwersyteckie Centrum Organizacji Konferencji
1) wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem, organizacja konferencji, zjazdow itp.,
w szczegoblnosci:
- przyjmuje zgloszenia na konferencje, zjazdy, kursy, szkolenia itp.,
- koordynuje dzialania organizacyjne w trakcie realizowanego przedsiewziecia,
- dokonuje rozliczen konferencji, zjazdow, szkolen itp.,
- prowadzi sekretariat poszczeg6lnych konferencji,
2) wspolpracuje przy organizacji i realizacji konferencji i imprez zleconych.
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25. Dzial Organizacji

1) uczestniczy w powstawaniu projektow struktury organizacyjnej Uczelni,

2) przygotowuje projekty aktow prawnych (uchwal, zarzadzen Rektora, Kanclerza) ,

3) przygotowuje pelnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Rektora,

4) prowadzi rejestr pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora,

5) prowadzi rejestr Uchwat Senatu, Zarzadzen Rektora, Zarzadzen Kanclerza,

6) prowadzi rejestr ,Medali im. Karola Marcinkowskiego” oraz sprawy zwigzane z
przygotowaniem Medalu,

7) prowadzi obstuge administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej ,

8) prowadzi obstluge administracyjng Senackiej Komisji ds. Organizacji i Rozwoju,

9) gromadzi, jako dokumentacje wycinki prasowe dotyczace Uczelni,

10) przygotowuje ksero artykulow dotyczacych Uczelni dla Rektora, Kanclerza i jego
Zastepcow oraz Dzialu Promocji,

11) dokonuje okresowego przegladu wewnetrznych aktow normatywnych pod
wzgledem ich aktualnoéci,

12) weryfikuje tre$¢ pieczatek zamawianych przez Uczelnie,

13) przygotowuje dla Senatu sprawozdania Rektora z jego dzialalnosci,

14) przygotowuje dla Urzedu Miasta Poznania coroczne sprawozdania z dzialalno$ci
Uczelni,

15) przygotowuje i opracowuje ,,Skltad osobowy”

16) spelnia funkcje zarzadzajacego statystyczng sprawozdawczo$cia elektroniczng.

26. Dzial Kontroli Wewnetrznej
1) opracowuje plany kontroli,
2) przygotowuje i przeprowadza kontrole w jednostkach Uczelni,
3) udziela instrukcji pracownikom kontrolowanych jednostek organizacyjnych w
zakresie obowigzujacych przepiséw zwigzanych z przedmiotem kontroli,
4) opracowuje materialy pokontrolne, sporzadza protokoly,
5) przygotowuje projekty wnioskow pokontrolnych,
6) sporzadza sprawozdania podsumowujace wyniki pracy Dziatu,
7) prowadzi rejestry: kontroli i czasu pracy,
8) wspotuczestniczy w tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych.

27. Dzial Inwentaryzacji Ciaglej
1) opracowuje plany i szczegblowe harmonogramy inwentaryzacji,
2) przeprowadza  spisy inwentaryzacyjne na  podstawie  opracowanych
harmonogramoéw oraz spisy inwentaryzacyjne dorazne,
3) rozlicza iloSciowo i warto$ciowo przeprowadzone spisy,
4) przeprowadza postepowania wyjasniajace i wykonuje spisy weryfikacyjne,
5) przygotowuje sprawozdania z zakresu inwentaryzacji.

28.Dzial Obslugi Funduszy Strukturalnych

1) nadzoruje prawidlowe przygotowanie projektéw obejmujacych dzialania miekkie i
inwestycje Uczelni do dofinansowania ze $Srodkow Unii Europejskiej, EOG, ich
realizacje oraz rozliczenie zgodnie z wymaganymi procedurami,

2) dokonuje korekt w zakresie dopuszczalnym przez odpowiednie przepisy, umowy

i regulacje prawne odnoszace sie do przygotowywanego w ramach Uczelni projektu,

3) przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram dziatan, zadania i
koszty przewidziane do realizacji w ramach projektow wspoHinansowanych ze
srodkow UE, EOG, po konsultacji z Kanclerzem i Kwestorem Uczelni,

4) inicjuje, wspiera i konsultuje dzialania jednostek organizacyjnych Uczelni w
zakresie wyboru zadan inwestycyjnych, badawczych i rozwojowych
przygotowywanych do realizacji przy wspoétudziale funduszy strukturalnych,
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5) nadzoruje prawidlowa realizacje projektu w zakresie merytorycznym oraz
zgodnosci z przyjetym harmonogramem, kosztorysem i planem dzialan,

6) odpowiada za prawidlowos¢ rozliczen w ramach funduszy strukturalnych, EOG,
Szwajcarsko-Polskiego Norweskiego Mechanizmu Finansowego,

7) obstluguje kontrole projektéw, prowadzone przez uprawnione instytucje wraz z
koordynacja realizacji zalecenn pokontrolnych,

8) archiwizuje dokumentacje projektow.

29. Dzial Inwestycji

1) przygotowuje, koordynuje i nadzoruje merytorycznie i organizacyjnie zadania
inwestycyjne w Uczelni na etapie planowania, sporzadzania dokumentacji,
realizacji — sprawujac nadzor inwestorski nad inwestycja zgodnie z ustawa Prawo
budowlane,

2) uczestniczy w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych zadan inwestycyjnych
w Uczelni,

3) kieruje dzialaniami zmlerzancyml do opracowania i aktualizacji dokumentacji
projektowo-kosztorysowej i  zalozen  techniczno-ekonomicznych  zadan
inwestycyjnych,

4) uzyskuje lub zleca niezbedne opinie, uzgodnienia, pozwolenia i decyzje
administracyjne,

5) prowadzi rozliczenia inwestycji we wspoOlpracy z Kwestura, dokonuje
merytorycznej kontroli faktur i rachunkéw, przygotowuje sprawozdania dla
instytucji finansujacych inwestycje.

30. Dzial Spraw Socjalnych
1) przygotowuje plan rzeczowo finansowy dzialalno$ci socjalnej w porozumieniu ze
zwigzkami zawodowymi,
2) prowadzi obsluge dzialalno$ci socjalnej na podstawie zatwierdzonego planu
rzeczowo-finansowego z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
3) prowadzi sprawy zwiazane z rozdzialem miejsc wezasowych w osrodkach
wypoczynkowych Uczelni,
4) administruje o$rodkami wczasowymi,
5) prowadzi sprawy zwigzane z:
a) udzielaniem pozyczek mieszkaniowych i zapomog bezzwrotnych
b)wyplat z tytulu dofinansowania do indywidualnego wypoczynku, imprez
kulturalno-o$wiatowych i  sportowo-rekreacyjnych  (prowadzonych na
indywidualnych kontach socjalnych),
¢) innymi formami pomocy materialnej dla pracownikow UMP
6) nadzoruje i wspoélpracuje z Kolem Seniora.

31. Samodzielna Sekcja Transportu
1) zapewnia wlasciwa eksploatacje samochodow stuzbowych,
2) wystawia i ewidencjonuje karty drogowe,
3) prowadzi sprawy zwiazane z rejestracja pojazdow,
4) utrzymuje $rodki transportowe w sprawnosci technicznej,
5) prowadzi dokumentacje pracy kierowcow oraz wykorzystania srodkow transportu
i kosztow ich eksploatacji,
6) przekazuje kwartalnie dane do Zakladu Ochrony Srodowiska na temat zuzycia
materialow pednych oraz platnosci za podatek od spalin.
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32. Inspektorat ds. Obronnych

1) opracowuje struktury organizacyjne formacji obrony cywilnej oraz plany dzialania

Uczelni w tym zakresie,

2) prowadzi nadzor nad utrzymaniem i konserwacja schronéw, ukry¢ oraz zastepczych

budowli ochronnych na terenie Uczelni,

3) koordynuje prace organizacyjno-mobilizacyjne prowadzone w jednostkach

organizacyjnych Uczelni,

4) sprawuje nadzor nad ewidencja os6b posiadajacych specjalizacje potrzebna w czasie

mobilizacji, prowadzona przez zobowiazane do tego jednostki organizacyjne Uczelni,

5) pelni kontrole nad udostepnieniem urzadzen lacznos$ci i alarmowania oraz

zabezpieczeniem cennej aparatury naukowej w jednostkach organizacyjnych Uczelni,

6) nadzoruje, organizuje a takze prowadzi szkolenia w zakresie ochrony pracownikow,

7) odpowiada za sprzet obrony cywilnej, bedacy na wyposazeniu stalym lub w czasowej

dyspozycji Inspektoratu Obrony Cywilnej Uczelni, wlacznie z jego wilasciwym
magazynowaniem i poddawaniem nakazanej legalizacji w $ciSle okreslonych
instytucjach,

8) opracowuje i utrzymuje w stalej aktualno$ci dokumentacje przedsiewzie¢ obrony
cywilnej na wypadek zagrozen militarnych, terrorystycznych, katastrof, awarii,
innych zagrozen,

9) organizuje i zabezpiecza w sprzet i Srodki ochrony przed skazeniami pracownikow

Uczelni,
10)nadzoruje prace inspektorow Obrony Cywilnej dzialajacych w szpitalach klinicznych
UMP,

11) organizuje, szkoli i utrzymuje w pelnej gotowosci do dzialania punkt HNS i staly

dyzur UMP,

12) organizuje i utrzymuje w stalej gotowosci zapasowe stanowisko kierowania UMP,

13) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegoltowych.

33. Inspektorat BHP

1) przeprowadza kontrole warunkéw pracy i przestrzegania przepisoOw i zasad bhp
oraz dokonuje analizy i przygotowuje wnioski dotyczace stwierdzonych uchybien,

2) sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku analize stanu bhp
zawierajacq propozycje przedsiewzie¢ techniczno-organizacyjnych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe
warunkow pracy i nauki,

3) bierze udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i nauce
oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroluje realizacje
tych wnioskow,

4) prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczaca wypadkéow
przy pracy i nauce, stwierdzonych choréb zawodowych, a takze przechowuje
wyniki badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy
i nauki,

5) bierze udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z
wykonywang praca,

6) prowadzi wstepne szkolenia, wspoélpracuje z Dzialem Spraw Pracowniczych w
zakresie organizowania szkolen okresowych dla pracownikéw,

7) nadzoruje prawidlowa i terminowa realizacje zaleceni pokontrolnych,

8) opiniuje szczegdlowe instrukcje dotyczace bhp na poszczegélnych stanowiskach
pracy i nauki,

9) uczestniczy w konsultacjach w zakresie bhp, a takze w pracach komisji bhp oraz
innych zakladowych komisjach zajmujacych sie problematyka bhp,

10) wspolpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
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do wykonywania badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy i nauki, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobo6w ochrony pracownikow przed
tymi czynnikami lub warunkami,

11) wspoldziala z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami oraz ze spoleczng inspekcja pracy, zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi i inspekcja sanitarna.

12) bierze udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub
przebudowanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie
pomieszczenia pracy,

13) sporzadza coroczne, zbiorcze sprawozdania dotyczacych pracy z czynnikami
rakotworczymi dla Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej,

14) opiniuje faktury/rachunki za okulary lub szkla kontaktowe i przekazuje je do
Samodzielnej Sekcji Finansowej,

15) prowadzi rejestr osob, ktérym Uczelnia refunduje zakup okularéow lub szkiel
kontaktowych.

34. Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska

1) monitoruje stan zagrozenia Srodowiska w jednostkach organizacyjnych Uczelni i

2) informuje o wystepujacych zagrozeniach,

3) prowadzi sprawy zwiazane z wlasciwg gospodarka materialami i surowcami, ktore
sq przyczyna powstania odpadéw w rozumieniu ustawy,

4) opracowuje projekty wewnetrznych aktéow normatywnych w zakresie
gospodarowania odpadami,

5) prowadzi sprawozdawczo$¢ i dokumentacje w zakresie ochrony S$rodowiska
wymagang prawem,

6) organizuje oraz sprawuje nadzor nad biezaca utylizacja odpadow,

7) koordynuje dzialania zwigzane z uzyskiwaniem decyzji z Urzedu Ochrony
Srodowiska dot. wycinki, posadzenia oraz wykonywania nasadzen
rekompensacyjnych drzewostanu znajdujacych sie na terenie Uczelni,

8) zglasza wnioski dotyczace wymagan ochrony $rodowiska przy opracowywaniu
przez Uczelnie zalozen i dokumentacji remontowych oraz modernizacyjnych.

35. Centralna Stolarnia

1) przyjmuje zlecenia zadekretowane przez Kanclerza, Zastepcéw Kanclerza i
realizuje prace stolarskie dla jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) opracowuje zakresy prac stolarskich i dokumentacje techniczng (rysunki
warsztatowe) oraz dokonuje wyliczenn materialow podstawowych i pomocniczych
niezbednych do ich realizacji,

3) sklada zapotrzebowania na materialy produkcyjne w Dziale Zaopatrzenia Uczelni,

4) opracowuje wyceny wykonanych prac stolarskich,

5) dostarcza potwierdzone przez zlecajace jednostki organizacyjne wyceny do Dzialu

Administracyjno-Gospodarczego Uczelni.

36. Administracja w Osiedlu i w Domach Studenckich

1) prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze domoé6w studenckich,

2) dba o utrzymanie obiektéw w stalej sprawnosci eksploatacyjnej,

3) chroni i zabezpiecza mienie domow studenckich,

4) kwateruje studentéw i nadzoruje wnoszenie oplat z tytulu zamieszkiwania w
domach studenckich,

5) wyjasnia okolicznoSci powstalych szkdéd w majatku domu studenckiego oraz
egzekwuje ich naprawienie,
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6) prowadzi sprawy zwigzane z wynajmem pokoi goScinnych,

7) prowadzi stosowng dokumentacje meldunkowa,

8) wspolpracuje z Rada Mieszkancow oraz Samorzadem Studenckim w zakresie

prawidlowego funkcjonowania domu studenckiego,

9) dba o przestrzeganie obowigzujacych zapiséw Regulaminu Domoéw Studenckich
przez studentéw,

10) na biezaco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane
zwigzane z zakwaterowaniem studentow i gosci, naliczaniem oplat itp.,

11) monituje studentow w przypadku nieterminowych platnosci.

37. Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1) odpowiada za ochrone informacji niejawnych,

2) kontroluje obieg dokument6éw i informacji niejawnych,

3) przygotowuje plan ochrony informacji niejawnych,

4) zapewnia przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych przez
wszystkich pracownikéw Uczelni majacych dostep do informacji niejawnych w
zakresie wyszczeg6lnionym w pos§wiadczeniu bezpieczenstwa,

5) prowadzi szkolenia pracownikow majacych dostep do informacji niejawnych.

38. Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego

1) opracowuje procedury audytu wewnetrznego,

2) dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dzialalno$cia Uczelni,

3) wspiera kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze,

4) przeprowadza ocene celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

5) prowadzi ewidencje audytéw oraz nadzor nad dokumentami roboczymi i ich
archiwizacja,

6) opracowuje roczny i wieloletni plan audytu,

7) opracowuje sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu,

8) udostepnia roczny plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji zgodnie z
zapisami ustawy o finansach publicznych,

9) monitoruje wykonanie rekomendacji zawartych w sprawozdaniach,

10) wykonuje czynnoSci doradcze, w tym sklada wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania Uczelni,

11) opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmie
wszystkie aspekty audytu wewnetrznego zawarte w standardach i najlepszych
praktykach zawodowych oraz monitoruje w sposob ciagly jego efektywno$c.

39. Dzial Bazy Dydaktycznej

1) sprawuje nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem sal dydaktycznych Uczelni,
zgodnie z zasadami obowigzujacymi przy planowaniu zaje;é dydaktycznych w
salach dydaktycznych uwzgledniajac semestralny plan zaje¢ dydaktycznych oraz
wspolprace w tym zakresie z poszczegolnymi dziekanatami,

2) prowadzi grafik wykorzystania sal dydaktycznych dla celow innych niz
planowane zajecia dydaktyczne, zgodnie z zasadami obowigzujacymi przy
planowaniu zaje¢ dydaktycznych.

40. Stanowisko ds. Ochrony Informacji i Danych Osobowych
1) opracowuje strategie i procedury ochrony informacji, w tym informacji osobowych
na podstawie obowigzujacych przepisow,
2) opracowuje raporty z zakresu ochrony informacji w poszczegolnych jednostkach
Uczelni,
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3) koordynuje swoje dzialania z Dzialem Informatyki oraz pozostalymi jednostkami.

41. Rejony Obslugi Konserwatorskiej
1) zabezpieczaja prawidlowa eksploatacje budynkow wraz z przyleglymi terenami,
2) dbaja o prawidlowa eksploatacje urzadzen energetycznych, sieci gazowych, sieci
elektrycznych oraz instalacji wentylacyjnych, wodnych, klimatyzacyjnych,
3) wykonuja prace zwigzane z administrowaniem obiektow,
4) sprawuja nadzor nad prawidlowa eksploatacjg mienia Uczelni wykorzystywanego
przez inne jednostki.

42. Dzial Analiz i Rozwoju

1) prowadzi obstuge systemu POL-on,

2) przygotowuje w systemie POL-on roczne sprawozdanie z dzialalno$ci Uczelni,

3) dokonuje analizy danych makrouczelnianych dla Rektora oraz jednostek
organizacyjnych i dzialtéw Uczelni,

4) koordynuje i kontroluje dzialania wydzialowe zwigzane ze sprawozdawczo$cia
systemu APAP, preliminarzy i rozliczen pensum dydaktycznego,

5) przyjmuje i przechowuje dokumentacje dotyczaca indywidualnych modyfikacji
pensum obowiazujacego, zamowien i godzin zaliczonych,

6) przygotowuje projekty zarzadzen rektora dotyczace rozliczen pensum
dydaktycznego oraz zasad naliczania godzin ponadwymiarowych,

7) przygotowuje projekty uchwat Senatu dotyczace pensum dydaktycznego,

8) dokonuje analiz, opracowuje projekty, wytwarza/nadzoruje wytwarzanie oraz
konserwuje opracowywanie systemu e-uczelnia w zakresie merytorycznym ujetym
w pkt 1-7.

42.1 Sekcja Projektow Internetowych
1) prowadzi informatyczny rozwoj Uczelni w zakresie nowych aplikacji uzytkowych
dla studentow i pracownikow
2) dokonuje modyfikacji wedlug potrzeb systemu WISUS,
3) prowadzi biezace utrzymanie i rozwdj systemow APAP, WISUS, ENAP.

43. Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wlasnosci Intelektualnej

1) zarzadza wlasnoScig intelektualng Uczelni, w tym:
a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej dobr intelektualnych
Uczelni,
b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej,

2) koordynuje dzialania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wynikow
badan, w tym:

a) opracowuje regulamin ochrony wlasnosci intelektualnej Uczelni,

b) opracowuje regulamin komercjalizacji badan,

3) dokonuje oceny mozliwosci komercjalizacji powstatych w Uczelni wynikow badan,

4) prowadzi nadzér nad podejmowang wspoélpraca z podmiotami gospodarczymi i
oSrodkami naukowymi krajowymi i zagranicznymi,

5) prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania — wspélpraca z jednostkami
Uczelni oraz z instytucjami posredniczacymi i finansujacymi ww. zadania.

44.Punkt Sprzedazy Wydawnictw Naukowych UMP
1) przyjmuje na stan i prowadzi sprzedaz wydawnictw UMP,
2) sporzadza raporty sprzedazy i wplaca gotéwke do kasy Uczelni,
3) wystawia faktury,
4) prowadzi rejestr wystawionych faktur,
5) prowadzi wysylke ksigzek,
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6) prowadzi sprzedaz wydawnictw UMP na wystawach, konferencjach, targach,
sympozjach,

7) prowadzi sprzedaz internetowa ksiazek,

8) prowadzi prenumerate czasopism wydawanych przez Uczelnie.

45.Dzial Analiz Dydaktycznych

1) wdraza, utrzymuje i rozwija elektroniczny system oceny jakosci ksztalcenia przez
studentow,

2) prowadzi merytoryczny nadzor nad procesem ankietyzacji studentow,

3) dokonuje analizy potrzeb zwigzanych z jako$cig ksztalcenia i proponuje dzialania
majace na celu jej zapewnienie,

4) wspolpracuje z jednostkami Uczelni w celu realizacji zadan zwiazanych z analiza
jakosci ksztalcenia.

46. Stanowisko ds. Ksztalcenia Podyplomowego

1) prowadzi sprawy dot. ksztalcenia podyplomowego, w tym zwigzane z nadzorem
nad studiami podyplomowymi oraz innymi sprawami dot. ksztalcenia
podyplomowego, m.in. kursami, specjalizacjami oraz praktykami.

2)prowadzi dokumentacje zwigzang =z tworzeniem 1 likwidacja studiow
podyplomowych,

3)sporzadza i prowadzi ewidencje uméw na Swiadczenie usthug edukacyjnych
zawieranych ze sluchaczami studiow,

4)sporzadza i prowadzi ewidencje wydanych $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych oraz innych okolicznosciowych dokumentéw poswiadczajacych
uczestnictwo i ukonczenie studiow podyplomowych,

47. Dzial Zarzadzania Majatkiem Uczelni

1) prowadzi sprawy dotyczace wlasnosci nieruchomosci Uczelni,

2) prowadzi sprawy zwigzane z uzyskiwaniem i dokonywaniem uzupekien odpisow,
wypisoOw 1 wyrysOw dla nieruchomos$ci Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3) prowadzi nadzér nad eksploatacja majatku Uczelni,

4) prowadzi nadzor nad prawidlowa realizacja ochrony majatku i oséb,

5) prowadzi sprawy zwigzane z ochrona przeciwpozarowa w Uczelni, w szczegolnosci:
a) kontroluje przestrzeganie przepisow ppoz. przez pracownikow i studentow,

b) dokonuje przegladu urzadzen p.poz
c) przeprowadza szkolenia i udziela instruktazu w zakresie ochrony ppoz.,
d) realizuje zadania wynikajace z obowigzujacych przepisow ppoz.,

6) prowadzi obsluge administracyjna Komisji techniczno-pozarowe;.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ UNIWERSYTETU MEDYC ZNEGO IM KAROLA MARCINKOWSKIEGO
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zalacznik nr 1 do schematu struktury organizacyjnej

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIALU LEKARSKIEGO I

1. KATEDRA ANESTEZJOLOGII I INTENSYWNEJ TERAPII

1) I Klinika Anestezjologii i Intensywnej Terapii

- Pracownia Komputerowej Symulacji Znieczulania i Intensywnej Terapii
2)Klinika Anestezjologii, Intensywnej Terapii i Leczenia Bolu
3)Klinika Anestezjologii i Intensywnej Terapii Pediatryczne;j
4)Klinika Anestezjologii w Poloznictwie i Ginekologii

- Pracownia Anestezji Noworodka
5)Zaklad Anestezjologii Doswiadczalnej
6)Zaklad Dydaktyki Anestezjologii i Intensywnej Terapii

2. KATEDRA GINEKOLOGII , POLOZNICTWA I ONKOLOGII GINEKOLOGICZNEJ
1) Klinika Ginekologii Operacyjnej
2)Klinika Nieptodnos$ci i Endokrynologii Rozrodu
3)Klinika Onkologii Ginekologicznej
4)Klinika Poloznictwa i Choréb Kobiecych

5)Klinika Rozrodczosci
- Pracownia Cytogenetyczna i Hodowli Tkanek

6)Zaklad Biochemii i Patomorfologii

3. KATEDRA IMMUNOLOGII KLINICZNEJ
1) Zaklad Immunologii
2) Zaklad Reumatologii i Immunologii Kliniczne;j

4. KATEDRA MEDYCYNY SPOLECZNEJ
1) Zaklad Epidemiologii
2) Zaklad Higieny
- Pracownia Profilaktyki Uzaleznien
- Pracownia Epidemiologii Choréb Rzadkich i Neuroepidemiologii

3) Zaklad Zdrowia Publicznego
4) Pracownia Socjologii Medycznej

5. KATEDRA NEUROLOGII
1) Klinika Neurologii
-Pracownia Reologiczna
-Pracownia Neurobiologii
- Pracownia Neurosonologii

2) Klinika Neurologii i Chor6b Naczyniowych Ukladu Nerwowego
3) Zaklad Neurochemii i Neuropatologii

4) Zaklad Neuroimmunologii Klinicznej

3) Pracownia Neuroelektrofizjologii Kliniczne;j

4) Pracownia Neurogenetyki Klinicznej

6. KATEDRA OTOLARYNGOLOGI, CHIRURGII GLOWY, SZYI ORAZ ONKOLOGII
LARYNGOLOGICZNEJ
1) Klinika Otolaryngologii i Onkologii Laryngologiczne;j
— Pracownia Badan Przesiewowych Stuchu
3) Klinika Otolaryngologii Dzieciecej
4) Os$rodek Rehabilitacji Laryngologicznej
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7. KATEDRA PATOMORFOLOGII KLINICZNEJ
1) Zaklad Patomorfologii Klinicznej
- Pracownia Diagnostyki Biopsyjnej
- Pracownia Diagnostyki Cytologiczne;j
- Pracownia Diagnostyki Sekcyjnej
- Pracownia Mikroskopii Elektronowej
— Pracownia Patomorfologii Pediatrycznej

2) Zaklad Bioinformatyki i Biologii Obliczeniowe;j

8.1 KATEDRA PEDIATRII
1) Klinika Gastroenterologii Dzieciecej i Chorob Metabolicznych
- Pracownia Endoskopii Przewodu Pokarmowego
- Pracownia Analityki Klinicznej i Badan Czynno$ciowych Przewodu Pokarmowego
2) Klinika Kardiologii Dzieciecej, Nefrologii i Nadci$nienia Tetniczego Wieku
Rozwojowego
- Pracownia Dializ
— Pracownia Diagnostyki Kardiologicznej
— Pracownia Elektrofizjologii Dzieciecej
— Pracownia Imunonefrologii
- Pracownia Inwazyjnej Kardiologii Dzieciecej

9. IT KATEDRA PEDIATRII
1) Klinika Endokrynologii i Reumatologii Dzieciecej
- Pracownia Endokrynologii Molekularnej
2) Klinika Diabetologii i Otylosci Wieku Rozwojowego
3) Klinika Onkologii, Hematologii i Transplantologii Pediatryczne;j

10. IIT KATEDRA PEDIATRII

1) Klinika Chor6b Zakaznych i Neurologii Dzieciecej
- Pracownia Diagnostyki Chor6b Wirusowych
- Pracownia Immunopatologii Wirusowych Zapaleh Watroby
— Pracownia Diagnostyki Choréb Watroby Wieku Dzieciecego

2) Klinika Pneumonologii, Alergologii Dzieciecej i Immunologii Klinicznej
- Pracownia Aerozoloterapii i Diagnostyki CzynnoSciowej Pluc
— Pracownia Badan Komérkowych i Molekularnych

11. KATEDRA RADIOLOGII OGOLNEJ I ZABIEGOWEJ
1) Zaklad Radiologii Klinicznej
- Pracownia Radiologii Narzadu Ruchu

2) Zaklad Radiologii Pediatrycznej

12. KATEDRA RADIOLOGII OGOLNEJ I NEURORADIOLOGII
1) Zaktad Radiologii Ogdlnej
2) Zaklad Neuroradiologii
- Os$rodek Diagnostyki Obrazowej

13. KATEDRA OKULISTYKI I KLINIKA OKULISTYCZNA

— Pracownia Diagnostyki Dokumentacyjnej
— Pracownia Chorob Narzadu Wzroku Wezeéniakéw

14. KATEDRA I KLINIKA CHIRURGII, TRAUMATOLOGII I UROLOGII DZIECIECEJ
— Pracownia Wideochirurgii Dzieciecej
— Pracownia Neurourologii i Urodynamiki

15. KATEDRA I KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ, ENDOKRYNOLOGICZNEJ I
ONKOLOGII GASTROENTEROLOGICZNEJ
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— Pracownia Endoskopii Gastroenterologicznej i Kolorektalnej
— Pracownia Dokumentacji Fotograficznej

- Osrodek Leczenia Niewydolsoi Przewodu Pokarmowego

16. KATEDRA CHOROB WEWNETRZNYCH, ZABURZEN METABOLICZNYCH I
NADCISNIENIA TETNICZEGO
1)Klinika Choréb Wewnetrznych, Zaburzen Metabolicznych i Nadci$nienia
Tetniczego
2) Zaklad Edukacji i Leczenia OtyloSci oraz Zaburzen Metabolicznych

17. KATEDRA I KLINIKA ENDOKRYNOLOGII GINEKOLOGICZNEJ

18. KATEDRA I KLINIKA FONIATRII I AUDIOLOGII
- Pracownia Psychoakustyki i Elektrofizjologii 8hu, Gtosu i Mowy

19. KATEDRA I KLINIKA INTENSYWNEJ TERAPII KARDIOLOGICZNEJ 1 CHOROB
WEWNETRZNYCH
— Pracownia Diagnostyki Inwazyjnej Choréb Ukladu Krazenia

20. KATEDRA I KLINIKA MEDYCYNY PALIATYWNEJ
- Pracownia Analgezji Regionalneji Badania Bolu
- Pracownia Pielegniarstwa Paliatywnego
-Pracownia Geriatrii

21. KATEDRA I KLINIKA NEUROCHIRURGII I NEUROTRAUMATOLOGII

— Pracownia Obrazowania Sr6doperacyjnego

22, KATEDRA i KLINIKA ONKOLOGII
- Pracownia Nowotworéw Uktadu Moczowo-Piciowego

23. KATEDRA ORTOPEDII I TRAUMATOLOGII DZIECIECEJ
1) Klinika Ortopedii i Traumatologii Dzieciecej
— Pracownia Biomechaniki Ruchu
2) Klinika Choro6b Kregostupa i Ortopedii Dzieciecej
- Pracownia Chordb Kgostupa

24. KATEDRA KLINIKA REUMATOLOGII I CHOROB WEWNETRZNYCH

— Pracownia Diagnostyki Reumatologicznej
— Pracownia Kapilaroskopii

25. KATEDRA I KLINIKA TRAUMATOLOGII, ORTOPEDII I CHIRURGII REKI

-Pracownia Mikrochirurgii i Badan Funkcjonalnych Narzadu Ruchu

26. KATEDRA I ZAKLAD BIOCHEMII I BIOLOGII MOLEKULARNEJ
27. KATEDRA I ZAKLAD BIOLOGII I PARAZYTOLOGII LEKARSKIEJ
28. KATEDRA i ZAKLAD DIAGNOSTYKI LABORATORYJNEJ

29. KATEDRA I ZAKLAD FIZJOLOGII

- Pracownia Ukladu Nerwowego i Narzadow Zmystu
— Pracownia Rytméw Biologicznych
- Pracownia E- Fizjologii
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30. KATEDRA I ZAKLAD GENETYKI MEDYCZNEJ

- Pracownia Poradnictwa Genetycznego w Chorobach Narzadu Wzroku

31. KATEDRA I ZAKLAD HISTORII NAUK MEDYCZNYCH

32. KATEDRA I ZAKLAD MEDYCYNY SADOWEJ
— Pracownia Analizy Chemicznej Zwiazkéw Toksycznych i Dopingowych
— Pracownia Hemogenetyki
- Pracownia Prawa Medycznego

33.KATEDRA | ZAKLAD PATOLOGII | PROFILAKTYKI NOWOTWOROW

34. ZAKLAD PATOFIZJOLOGII NARZADU RUCHU
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zalacznik nr 2 do schematu struktury organizacyjnej

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIALU LEKARSKIEGO II

1. KATEDRA BIOTECHNOLOGII MEDYCZNEJ
Zaklad Immunologii Nowotworow

2. KATEDRA CHEMII I BIOCHEMII KLINICZNEJ
1) Zaklad Biochemii Klinicznej i Medycyny Laboratoryjnej
— Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej
- Pracownia Chemii Zywnoéci i Zywienia Czlowieka
2) Zaklad Chemii Ogolnej
— Pracownia Metabolizmu Lipidow

3) Zaklad Biologii Chor6b Cywilizacyjnych

3. I KATEDRA CHIRURGII
1) Klinika Chirurgii Ogoélnej i Naczyn
- Pracownia Diagnostyki Nieinwazyjnej Ukladu Naczyniowego
- Pracownia Badan Podstawowych i Medycyny Translacyjnej w Chorobach Naczyn
2) Klinika Chirurgii Urazowej, Leczenia Oparzen i Chirurgii Plastyczne;j
- Oérodek Ksztalcenia Klinicznego w Medycynie Ratunkowej

4. KATEDRA KARDIOLOGII
1)1 Khmka Kardiologii
Pracownia Patomorfologii Serca
- Pracownia Hemodynamiki
—  Pracownia Elektrofizjologii Serca
-  Pracownia Elektroterapii Serca
—  Pracownia Rezonansu Magnetycznego Serca i Naczyn
- Pracownia Badan Wysitkowych
—  Pracownia Echokardiografii
Pracownia Zaburzen Rytmu Serca

2) II Klinika Kardiologii
- Pracownia Hemodynamiki
- Pracownia Elektrofizjologii Serca
- Pracownia Implantacji Stymulatoréw

3) Zaklad Farmakologii Klinicznej

— Pracownia Farmakogenetyki Klinicznej

5. KATEDRA KARDIO-TORAKOCHIRURGI
1) Klinika Kardiochirurgii i Transplantologii
— Pracownia Mechanicznego Wspomagania Serca

2) Klinika Torakochirurgii
- Pracownia Nowotworow Phuca i Klatki Piersiowej

3) Klinika Kardiochirurgii Dzieciecej

6. KATEDRA NEONATOLOGII
1) Klinika Neonatologii
2) Klinika Zakazen Noworodkow

7. KATEDRA OPTOMETRII I BIOLOGII UKLADU WZROKOWEGO

8 KATEDRA PERINATOLOGII I GINEKOLOGII
1) Klinika Ginekologii
- Pracownia Ginekologii Wieku Rozwojowego i Seksuologii

2) Klinika Perinatologii i Chor6b Kobiecych
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- Pracownia Biologii Molekularnej
3) Klinika Perinatologii i Ginekologii
— Pracownia Ultrasonograficznej Diagnostyki i Leczenia Wad Plodu
— Pracownia Badan Molekularnych w Rozrodzie Czlowieka
— Pracownia Dydaktyki, Historii Poloznictwa i Ginekologii

9. KATEDRA PSYCHIATRII
1) Klinika Psychiatrii Dorostych
2) Klinika Psychiatrii Dzieci i Mlodziezy
- Pracownia Psychofizjologii
- Pracownia Psychologii Malego Dziecka
3) Zaklad Genetyki w Psychiatrii

- Laboratorium

10. KATEDRA STOMATOLOGII DZIECIECEJ
1) Klinika Stomatologii Dzieciecej
- Pracownia Stomatologii Spolecznej
-Pracownia Fizjologii Jamy Ustnej

11. KATEDRA I KLINIKA ORTOPEDII SZCZEKOWEJ I ORTODONCJI
- Pracownia Miniimplantéw Ortodontycznych
- Pracownia Estetyki Twarzy

12. KATEDRA PROTETYKI STOMATOLOGICZNEJ
1) Klinika Protetyki
-Pracownia Implantoprotetyki
2) Klinika Rehabilitacji Narzadu Zucia '
-Pracownia Rehabilitacji Zaburzen Czynnoé$ciowych Narzadu Zucia
3) Klinika Gerostomatologii
4) Pracownia Techniki Dentystyczne;j

13. KATEDRA STOMATOLOGII ZACHOWAWCZEJ I PERIODONTOLOGII

1) Klinika Stomatologii Zachowawczej i Periodontologii
- Pracownia Choréb Przyzebia

2) Klinika Choréb Blony Sluzowej Jamy Ustnej

14. KATEDRA BIOMATERIALOW I STOMATOLOGII DOSWIADCZALNEJ
1) Zaklad Biomaterialow i Stomatologii Doswiadczalne;j
- Pracownia Ergonomii
- Pracownia Stomatologii Spoleczne;j
- Pracownia Fizjoterapii
- Pracownia Radiologii Stomatologicznej

2) Zaklad Technik i Technologii Dentystycznych

15. KATEDRA T KLINIKA CHIRURGII SZCZEKOWO-TWARZOWEJ
— Pracownia Ultrasonografii
— Pracownia Mikrochirurgii Dos§wiadczalnej

1) Klinika Chirurgii Glowy, Szyi i Onkologii Laryngologicznej

16. KATEDRA i KLINIKA CHIRURGII STOMATOLOGICZNEJ
- Pracownia Implantologii
- Pracownia Wad Rozwojowych Twarzy

17. KATEDRA I KLINIKA CHOROB TROPIKALNYCH I PASOZYTNICZYCH

- Pracownia Medycyny Podrézy
- Pracownia Parazytologiczna
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18. KATEDRA I KLINIKA CHOROB ZAKAZNYCH

19. KATEDRA I KLINIKA DERMATOLOGII
- Pracownia Histopatologii i Immunopatologii Skory
- Pracownia Dermatochirurgii
- Pracownia Autoimmunizacyjnych Dermatoz Pecherzowych
- Pracownia Mikologii Lekarskiej
- Pracownia Choréb Alergicznych

20. KATEDRA I KLINIKA ENDOKRYNOLOGII, PRZEMIANY MATERII i CHOROB
WEWNETRZNYCH

- Pracownia Medycyny Nuklearnej

- Pracownia Endokrynologii Molekularnej

- Pracownia Ultrasonografii Narzadéw Wydzielania Wewnetrznego
- Pracownia Zaburzen Identyfikacji Plci

21. KATEDRA I KLINIKA PULMONOLOGII, ALERGOLOGII I ONKOLOGII
PULMONOLOGICZNEJ

- Pracownia Zaburzen Oddychania Podczas Snu

- Pracownia Badan Czynno$ciowych

- Pracownia Badan Endoskopowych Ukladu Oddechowego

- Pracownia Fizjoterapii Oddechowej

22, KAT]::CDRA I KLINIKA GASTROENTEROLOGII, ZYWIENIA CZLOWIEKA
I CHOROB WEWNETRZNYCH

- Pracownia Nutrigenetyki

- Pracownia Endoskopii

23. KATEDRA 1 KLINIKA CHOROB WEWNETRZNYCH, METABOLOCZNYCH
I DIETETYKI

- Pracownia Dietetyki Klinicznej

24. KATEDRA I KLNIKA HEMATOLOGII i TRANSPLANTACJI SZPIKU

- Pracownia Hemostazy

- Pracownia Biologii Molekularnej

- Pracownia Cytogenetyki

- Pracownia Cytometrii Przeplywowej

- Pracownia Hematopoezy, Bank Krwi Komoérek Macierzystych

25. KATEDRA I KLINIKA HIPERTENSJOLOGII, ANGIOLOGII I CHOROB
WEWNETRZNYCH

- Pracownia Farmakoekonomiki Nadciénienia Tetniczego

- Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej Nadciénienia Tetniczego

- Pracownia Angiologiczna

- Pracownia Diagnostyki Echokardiograficznej Nadci$nienia Tetniczego
- Pracownia Diagnostyki Ultrasonograficznej Nadcis$nienia Tetniczego

- Pracownia Diagnostyki Czynnosciowej Tetnic

- Pracownia Calodobowego Pomiaru Ci$nienia Tetniczego

26. KATEDRA I KLINIKA NEFROLOGII, TRANSPLANTOLOGII I CHOROB
WEWNETRZNYCH

- Pracownia Hemodializ

- Pracownia Dializ Otrzewnowych

- Pracownia Immunopatologii Choréb Nerek i ZgodnoSci Tkanek
- Pracownia Nefrologii Molekularnej-

- Pracownia Ultrasonografii Nefrologicznej
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27. KATEDRA I KLINIKA ORTOPEDII I TRAUMATOLOGII

— Pracownia Propriocepcji
1) Klinika Ortopedii Ogolnej, Onkologicznej i Traumatologii
- Pracownia Trybologii i Biomaterialow

28. KATEDRA I KLINIKA UROLOGII I ONKOLOGII UROLOGICZNEJ

29. KATEDRA I KLINIKA CHOROB WEWNETRZNYCH I DIABETOLOGII
30. KATEDRA I ZAKEAD ANATOMII PRAWIDLOWEJ

31. KATEDRA BIOFIZYKI
1) Zaktad Biofizyki
2) Zaklad Protetyki Stuchu

32. KATEDRA I ZAKLAD HISTOLOGII i EMBRIOLOGII
33. KATEDRA I ZAKEAD MIKROBIOLOGII LEKARSKIEJ
34. KATEDRA I ZAKLAD INFORMATYKI I STATYSTYKI

35. KATEDRA I ZAKLAD PATOFIZJOLOGII
-Pracownia Medycznej e-Edukacji

36. KATEDRA I ZAKLAD MEDYCYNY RODZINNEJ

- Pracownia Psychologii Klinicznej
— Pracownia Chor6b Metabolicznych KoSci

37. PODYPLOMOWE STUDIUM MEDYCYNY RATUNKOWEJ

38. PODYPLOMOWE STUDIUM ANESTEZJOLOGII I INTENSYWNEJ TERAPII

39. STUDIUM PODYPLOMOWE OPTOMETRII

40. PODYPLOMOWE NIESTACJONARNE STUDIUM METODOLOGII BADAN

NAUKOWYCH
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zalacznik nr 3 do schematu struktury organizacyjnej

JEDNOSTKI WYDZIALU FARMACEUTYCZNEGO
1. KATEDRA I ZAKEAD GENETYKI I MIKROBIOLOGII FARMACEUTYCZNEJ
2. KATEDRA I ZAKEAD BIOCHEMII FARMACEUTYCZNEJ
3. KATEDRA I ZAKEAD CHEMII KLINICZNEJ I DIAGNOSTYKI MOLEKULARNEJ
4. KATEDRA I ZAKEAD BOTANIKI FARMACEUTYCZNEJ I BIOTECHNOLOGII
ROSLIN
5. KATEDRA I ZAKEAD BROMATOLOGII
6. KATEDRA I ZAKEAD CHEMII FARMACEUTYCZNEJ
7. KATEDRA I ZAKEAD FARMACJI FIZYCZNEJ I FARMAKOKINETYKI
8. KATEDRA I ZAKEAD CHEMII NIEORGANICZNEJ I ANALITYCZNEJ
9. KATEDRA I ZAKEAD CHEMII ORGANICZNEJ
10. KATEDRA I ZAKEAD FARMAKOGNOZJI
11. KATEDRA I ZAKEAD FARMAKOLOGII

12. KATEDRA I ZAKEAD FARMACJI KLINICZNEJ i BIOFARMACJI

-Pracownia Farmacji Szpitalnej
-Pracownia Farmakogenetyki Do§wiadczalnej

13.KATEDRA I ZAKEAD NATURALNYCH SUROWCOW LECZNICZYCH I
KOSMETYCZNYCH

-Pracownia Kosmetologii Praktycznej
14. KATEDRA I ZAKLAD TECHNOLOGII CHEMICZNEJ SRODKOW LECZNICZYCH

15. KATEDRA I ZAKLAD TECHNOLOGII POSTACI LEKU

-Pracownia Farmacji Praktycznej

16. KATEDRA I ZAKLAD TOKSYKOLOGII
-Pracownia Matematyki
-Laboratorium Badan Srodowiskowych

17. KATEDRA I ZAKEAD FARMAKOEKONOMIKI i FARMACJI SPOLECZNEJ

18. STUDIUM KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO

19. NIESTACJONARNE STUDIUM KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO W
ZAKRESIE ANALITYKI MEDYCZNEJ

20. NIESTACJONARNE PODYPLOMOWE STUDIUM FARMAKOEKONOMIKI,
MARKETINGU I ZARZADZANIA W OPIECE ZDROWOTNEJ
21. NIESTACONARNE PODYPLOMOWE STUDIUM DIETETYKI | BRADNICTWA
ZYWIENIOWEGO
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zalacznik nr 4 do schematu struktury organizacyjnej

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIALU NAUK O ZDROWIU

1. KATEDRA AUKSOLOGII KLINICZNEJ I PIELEGNIARSTWA PEDIATRYCZNEGO

2. KATEDRA BIOLOGII I OCHRONY SRODOWISKA

- Pracownia Ochrony Srodowiska

- Pracownia Immunologii Transplantacyjnej
- Pracownia Biologii Zaburzen Lipidowych
Zaklad Immunobiochemii

3. KATEDRA GERIATRII I GERONTOLOGII
1) Zaklad Profilaktyki Chorob Skory
- Pracownia Terapii Zajeciowej

4. KATEDRA NAUK SPOLECZNYCH
1) Zaklad Filozofii Medycyny i Bioetyki
2) Pracownia Socjologii Zdrowia i Patologii Spolecznych
3) Pracownia Historii Zdrowia Publicznego oraz Polityki Spolecznej i Zdrowotnej
4) Pracownia Historii Zawodow Medycznych

5. KATEDRA PIELEGNIARSTWA
1) Zaklad Intensywnej Terapii i Leczenia Bolu
2) Zaklad Pielegniarstwa Anestezjologicznego i Intensywnej Opieki
3) Zaklad Pielegniarstwa Neurologicznego i Psychiatrycznego
4) Pracownia Praktyki Pielegniarskiej

6. KATEDRA REUMATOLOGII I REHABILITACJI
1) Klinika Reumatologii i Rehabilitacji
- Pracownia Balneologii i Immunologii Wysitku
- Pracownia Chor6ob Metabolicznych KoSci i Tkanki Lacznej
- Pracownia Praktycznej Nauki Fizjoterapii
2) Klinika Rehabilitacji

- Pracownia Rehabilitacji Klinicznej

7. KATEDRA ZDROWIA MATKI I DZIECKA
1) Klinika Zdrowia Matki i Dziecka
— Pracownia Endoskopii Ginekologicznej i Chirurgii Maloinwazyjnej
— Pracownia Promocji Zdrowia Matki i Dziecka
2) Zaklad Praktycznej Nauki Potoznictwa

8. KATEDRA I KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ I KOLOREKTALNEJ
9. KATEDRA I KLINIKA NEUROLOGII WIEKU ROZWOJOWEGO

- Pracownia Polisomnografii i Badan Snu Dzieci i Mlodziezy
- Pracownia Neuropsychologii Wieku Rozwojowego

10. KLINIKA CHIRURGII OGOLNEJ, NACZYNIOWEJ I ANGIOLOGII

- Pracownia Radiologii Zabiegowej
- Pracownia Medycyny Sportowej

11. KATEDRA I ZAKEAD BIOLOGII KOMORKI

- Pracownia Biologii Molekularnej
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- Pracownia Biologii Rozrodu
- Pracownia Badan Srodowiskowych

12. KATEDRA i ZAKEAD EDUKACJI MEDYCZNEJ
13. KATEDRA I ZAKLAD ELEKTRORADIOLOGII

14. KATEDRA ORGANIZACJI I ZARZADZANIA W OPIECE ZDROWOTNEJ
1) Zaklad Organizacji i Zarzadzania w Opiece Zdrowotnej
- Pracownia Marketingu Spolecznego
- Pracownia Finanséw i Rachunkowo$ci w Ochronie Zdrowia

2) Zaklad Prawa Medycznego
15. KATEDRA i ZAKEAD PROFILAKTYKI ZDROWOTNEJ

- Pracownia Pielegniarstwa Spolecznego

- Pracownia Elektrodiagnostyki Medycznej-

- Pracownia Zdrowia Miedzynarodowego

- Pracownia Epidemiologii

- Pracownia Medycyny Pracy i Zdrowia Srodowiskowego

16.ZAKLAD BIONIKI I BIOIMPEDANCJI
17. ZAKEAD DERMATOLOGII i WENEROLOGII

18. ZAKLAD MEDYCYNY RATUNKOWEJ

- Pracownia Medycyny Hiperbarycznej
- Pracownia Toksykologii Klinicznej

20. ZAKEAD PROFILAKTYKI CHOROB UKEADU KRAZENIA
21. ZAKEAD PSYCHOLOGII KINICZNEJ

22. ZAKLAD RATOWNICTWA I MEDYCYNY KATASTROF
23. ZAKLAD SPONDYLOORTOPEDII | BIOMECHANIKI KREGOSLUPA
24. PODYPLOMOWE STUDIUM ARTETERAPII

25. PODYPLOMOWE STUDIUM ,, GERONTOLOGIA I OPIEKA NAD OSOBAMI
STARSZYMI

26. PODYPLOMOWE STUDIUM KODEROW I KLASYFIKACJI MEDYCZNYCH
27. PODYPLOMOWE STUDIUM RATOWNICTWA MEDYCZNEGO
28. PODYPLOMOWE STUDIUM TERAPIA MANUALNA

29. PODYPLOMOWE STUDIUM PRZYGOTOWANIA PEDAGOGICZNEGO W
ZAKRESIE DYDAKTYKI MEDYCZNEJ

33.PODYPLOMOWE STUDIUM ,ZABURZENIA W ROZWOJU DZIECKA I
MOZLIWOSCI INTERWENCJI”

34. PODYPLOMOWE STUDIUM ZARADZANIA W OPIECE ZDROWOTNEJ
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zalacznik nr 5 do schematu struktury organizacyjnej

STRUKTURA ORGANIZACJI ADMINISTRACJI
1. W sklad administracji szczebla uczelnianego wchodza nastepujace jednostki, ktore
przy oznaczaniu pism uzywaja nastepujacych symboli :
1) Sekretariat Rektora (RS),
2) Sekretariat Kanclerza(KS),
3) Sekretariat Zastepcow Kanclerza (DA, DE, DK),
4) Kwestura (DKW),
a) Drzial Ksiegowosci i Ewidencji Majatku,
-Sekcja Ksiegowosci,
-Sekcja Majatkowa,
b) Dzial Plac,
c¢) Dzial Kosztow i Analiz,
d) Samodzielna Sekcja Finansowa,
e) Kasa,
5) Dzial Spraw Pracowniczych (DSP),

a) Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich, Pracownikéw Biblioteki
Glownej i Naukowo-Technicznych ,

b) Sekcja Spraw Osobowych Pracownikow Administracji, Inzynieryjno-
Technicznych i Obstugi,
6) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG),

a) Sekcja Gospodarcza,
b) Sekcja Ewidencji Inwentarza,
¢) Sekcja ds. Obstugi Uroczysto$ci Uczelnianych,
d) Kancelaria Ogolna,
e) Centrala Telefoniczna,

7) Archiwum (DER),

8) Dzial Badan Naukowych (DBN),
a) Sekcja ds. Badan Naukowych,

b) Sekcja ds. Studiow Doktoranckich, Bioetyki, Stypendiow i Nagréd Naukowych
9) Dzial Wspoélpracy Miedzynarodowej i Integracji Europejskiej (DWM),
10) Dzial Promocji (DPA)
- Biuro Karier UMP,
- Biuro Prasowe Uczelni,
11) Dzial Spraw Studenckich (DAS),
a) Sekcja Stypendialno-Bytowa dla Studentow,
b) Sekcja ds. Rekrutacji,
12) Dzial Aparatury (DAA),
a) Sekcja Aparatury i Pomocy Naukowych,
b) Sekcja Komputerowa,
13) Dzial Techniczny (DET),
14)Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu (DAW),
15) Dzial Zamoéwien Publicznych (DZP),
16) Dzial Zaopatrzenia (DEZ),
a) Sekcja Chemiczna,
b) Sekcja Zakupow,
c¢) Sekcja Magazynowa,
17) Dzial Informatyki (DAK),
a) Sekcja Obstugi Sieci Komputerowych
b) Sekcja Ushug, Aplikacji i Serwerow
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c¢) Sekcja Programistyczna
18) Dzial Nadzoru i Wspolpracy ze Szpitalami Klinicznymi (DNW),
a) Sekcja Kontroli
19)Dziekanat Wydziatu Lekarskiego I (DWLI),
20) Dziekanat Wydzialu Lekarskiego I1 (DWL II),
20.1Dziekanat Wydzialu Lekarskiego IT — Oddzial Ksztalcenia Podyplomowego,
21) Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego (DWF),
22) Dziekanat Wydziatlu Nauk o Zdrowiu (DWNoZ),
23) Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim (CNJ),
24) Centrum Kongresowo-Dydaktyczne (CKD),
a)Uniwersyteckie Centrum Organizacji Konferencji (UCOK)
25) Dzial Organizacji (DOP),
26) Dzial Kontroli Wewnetrznej (DSK),
27) Dzial Inwentaryzacji Ciaglej (DEI),
28) Dzial Obstugi Funduszy Strukturalnych (DOFS)
29) Dzial Inwestycji (DAI)
30) Dzial Spraw Socjalnych (DEW),
31) Samodzielna Sekcja Transportu (DAT),
32) Inspektorat ds. Obronnych (DAC),
33) Inspektorat BHP (DEB),
34) Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska (DES),
35) Centralna Stolarnia (DEC),
36) Dom Studencki nr 1 ,Wawrzynek” (DAD-I),
37) Dom Studencki nr 2 ,,Hipokrates” (DAD-II),
38) Osiedle Studenckie (DAD-III),
a) Dom Studencki ,,Eskulap”,
b) Dom Studencki ,,Medyk”,
¢) Dom Studencki ,,Aspirynka”,
d) Dom Studencki , Karolek”
39) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych (DSO),
40) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (DSA),
41) Dzial Bazy Dydaktycznej (DAP),
42) Stanowisko ds. Ochrony Informacji i Danych Osobowych (DOI),
43) Rejony Obstugi Konserwatorskiej (DEK),
a) I Rejon Obslugi Konserwatorskiej,
b) II Rejon Obshlugi Konserwatorskiej,
c¢) III Rejon Obstugi Konserwatorskiej,
d) IV Rejon Obslugi Konserwatorskiej
e) V Rejon Obstugi Konserwatorskiej
44) Dzial Analiz i Rozwoju (DAR)
a) Sekcja Projektow Internetowych,

45) Samodzielne Stanowisko ds. Komercjalizacji i Ochrony Wlasnosci Intelektualnej

Uczelni (DWO),
46) Punkt Sprzedazy Wydawnictw Naukowych UMP (DAN),
47) Dzial Analiz Dydaktycznych (DAD),
48) Stanowisko ds. Ksztalcenia Podyplomowego (DKP)
49) Dzial Zarzadzania Majatkiem Uczelni (DZM)
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zalacznik nr 6 do schematu struktury organizacyjnej

JEDNOSTKI MIEDZYWYDZIALOWE
1. STUDIUM JEZYKOW OBCYCH
- Sekcja Jezyka Angielskiego,
- Sekcja Jezykow Polskiego, Niemieckiego, Rosyjskiego, Francuskiego
2. STUDIUM WYCHOWANTIA FIZYCZNEGO I SPORTU

3.CENTRUM NAUCZANIA W JEZYKU ANGIELSKIM
- Sekcja e-learning
— Sekcja Symulacji Medycznej
— Biuro Rekrutacji,

4. MIEDZYWYDZIAL.OWE LABORATORIUM BIOLOGII MEDYCZNEJ

JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE

1.MUZEUM UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO IM. KAROLA MARCINKOWSKIEGO

W POZNANIU
2) CENTRUM INNOWACYJNYCH TECHNIK KSZTALCENIA
3) CENTRUM SYMULACJI MEDYCZNEJ
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zalacznik nr 7 do schematu struktury organizacyjnej

SYSTEM BIBLIOTECZNO- INFORMACYJNY

BIBLIOTEKA GEOWNA
1) FILIA NR 1 W SZPITALU KLINICZNYM PRZEMIENIENIA PANSKIEGO
2) BIBLIOTEKA WYDZIALU FARMACEUTYCZNEGO
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zalacznik nr 8 do schematu struktury organizacyjnej

INNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

1. APTEKA AKADEMICKA
2. REDAKCJA ,FAKTY UMP”
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego

ZAKRESY DZIALANIA I KOMPETENCJI PROREKTOROW

1.Rektor kieruje Uczelnig z pomoca czterech prorektorow:
1) Prorektora ds. Klinicznych i Szkolenia Podyplomowego,
2) Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica,
3) Prorektora ds. Studenckich,
4) Prorektora ds. Organizacji, Promocji i Rozwoju Uczelni

2. Pierwszym zastepca Rektora jest Prorektor ds. Klinicznych i Szkolenia

Podyplomowego, ktory zastepuje Rektora pod czas jego nieobecnosci.

3. Prorektorzy dzialaja w ramach nizej przekazanych kompetencji i w tym zakresie

podejmuja decyzje w imieniu Rektora.

4.Do zadan Prorektora ds. Klinicznych i Szkolenia Podyplomowego nalezy:
1)sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoScia jednostek, dla ktorych
Uczelnia peli funkcje organu zalozycielskiego w zakresie: realizacji zadan
statutowych, dostepnos$ci i poziomu udzielanych $wiadczen, prawidlowosci

gospodarowania mieniem i gospodarki finansowej,

2)sprawowanie nadzoru nad praca dziekanow w zakresie szkolenia podyplomowego,
3)sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia naukowo-dydaktyczng w zakresie

szkolenia podyplomowego,

4)podejmowanie dzialan w zakresie planowania kierunkow rozwoju szpitali
klinicznych i innych jednostek, dla ktéorych UMP pelni funkcje organu

zalozycielskiego.

5)wspolpraca z dyrektorami jednostek, dla ktéorych UMP peli funkcje organu
zalozycielskiego oraz innych zakladéw opieki zdrowotnej w ktorych zlokalizowane

sq jednostki Uczelni,
6)udzial w planowaniu strategii zdrowotnej wojewddztwa wielkopolskiego,

7)wspdlpraca z Radami Klinicznymi w jednostkach, dla ktorych UMP pelni funkcje

organu zalozycielskiego.

5. Do zadan Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica nalezy:
1) podpisywanie wnioskow oraz umow dot. grantow Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego,

2)podpisywanie umow cywilnoprawnych zawieranych w ramach badan naukowych,
3)podpisywanie umow zawieranych na zlecenie podmiotéw gospodarczych i innych

umow,
4)nadzor na finansami dot .badan wlasnych i dzialalnosci statutowej,

5)podpisywanie umoéw zwigzanych z realizacja programu Unii Europejskiej

Erasmus oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie,
6)wyrazanie zgody na wyjazdy zagraniczne w celach naukowych,
7)wyrazanie zgody na pobyty goSci zagranicznych w Uczelni,
8) kreowanie i nadzorowanie wspolpracy miedzynarodowej Uczelni
z jednostkami zagranicznymi.
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6. Do zadan Prorektora ds. Studenckich nalezy:
1) podejmowanie decyzji o zwalnianiu z odplatnosSci w calosci lub w czesci za studia
studentow, ktorzy:
- osiagneli wybitne wyniki w nauce
- znalezli sie w trudnej sytuacji materialnej,
2) podpisywanie porozumien w sprawie odbywania studenckich praktyk,
3) sprawowanie nadzoru nad jednostkami ogélnouczelnianymi i
miedzywydzialowymi,
4) podzial srodkow finansowych na dzialalno$¢ dydaktyczng wydzialéw, jednostek
miedzywydzialowych oraz dzialalno$¢ kulturalno-wychowawcza studentow,
5) wspélpraca z samorzadem studenckim oraz organizacjami studenckimi,
6) nadzor nad sprawami dot. pomocy materialnej dla studentow,
7) nadzor nad organizacja procesu rekrutacji na studia,
8) prowadzenie nadzoru nad procesem oceny jakosci ksztalcenia w Uczelni.
9) podpisywanie umow cywilnoprawnych dot. prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

7. Do zadan Prorektora ds. Organizacji, Promocji i Rozwoju Uczelni nalezy:

1) koordynowanie rozwojem informatycznym Uczelni,

2) wspoOlpraca z administracja Uczelni w zakresie usprawniania procedur
organizacyjnych Uczelni,

3) sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem i realizacja procedur dotyczacych
pensum dydaktycznego pracownikow i analiza zasadnoSci etatébw w jednostkach,

4) rozwd{j strony internetowej Uczelni,

5) sprawowanie nadzoru nad akcjami promocyjnymi Uczelni i udzialem w
rankingach,

6) koordynacja przygotowania planow i strategii rozwoju Uczelni,

7) prowadzenie analiz dotyczacych rozwoju Uczelni.
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