LINIWERSYTET]
lm MEDYCZNY
Zarzadzenie ar 28 2015

zdnia...AS. Lstopactas. 2015
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

w sprawie Regulaminu organizacyjnego administracji
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, ze zm.) oraz § 123 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi z dnia 29 wrze$nia 2011 r., ze zm., zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem postanowiefi Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, powierzam
Kanclerzowi Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 58/2011 z dnia 30 czerwca 2011 r. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi w sprawie Regulaminu organizacyjnego administracji Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi, z pdZniejszymi zmianami.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
- jednostki organizacyjne wg rozdziclnika (zarzadzenie 8/2014 ze zm.)
- witryna UM w Lodzi



Zalacznik do zarzadzenia nr 66/2015 z dnia 19 listopada 2015 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
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DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi, zwany dalej
«Regulaminem”, okresla organizacj¢ i zasady dzialania administracji Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi, w tym zasady kierowania administracja, strukture organizacyjna
administracji oraz ramowe zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji.

§2

Uzyte w Regulaminie okreélenia oznaczaja:

b
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

Uniwersytet — Uniwersytet Medyczny w Lodzi;

Senat — Senat Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

Rektor — Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

Kanclerz — Kanclerza Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

Jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjna Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;
jednostka organizacyjna administracji — jednostke organizacyjna administracji
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

ustawa — ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U.
z2012r. poz. 572, ze zm.);

Statut — Statut Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

DZIAL 11
ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI

Rozdzial 1
Tworzenie jednostek organizacyjnych administracji

§3

Jednostki organizacyjne administracji tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor na wniosek

Kanclerza.

Jednostkami organizacyjnymi administracji sa w szczegdlnosci: biuro, centrum. dzial,

dziekanat, inspektorat, sekcja, sekretariat, zespol.

Jednostkom organizacyjnym administracji przypisane s symbole literowe, okreslone

w dalszej czgsci Regulaminu. Symbole literowe stuza do znakowania korespondencii
3



1 prowadzonych spraw, zgodnie z Instrukcja kancelaryjna Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi.

Strukturg organizacyjng administracji Uniwersytetu, w tym podporzadkowanie jednostek
organizacyjnych administracji, okreslaja przepisy dzialu IV oraz schemat organizacyjny
administracji, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

W strukturze organizacyjnej administracji Uniwersytetu moga by¢ tworzone samodzielne
stanowiska. Do samodzielnych stanowisk stosuje si¢ odpowiednio przepisy Regulaminu
dotyczace jednostek organizacyjnych administracji oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych administracji.

Rozdzial 2
Zasady dzialania jednostek organizacyjnych administracji

§4
Jednostki organizacyjne administracji wykonuja zadania niezbedne do zapewnienia
prawidlowej dzialalnosci i realizacji zadan podstawowych Uniwersytetu, zgodnie
z ramowymi zakresami dzialania okreslonymi w Regulaminie.
Sprawy nienalezace do zakresu dzialania jednostki organizacyjnej administracji
kierowane sa niezwlocznie do wlasciwej kompetencyjnie jednostki organizacyjnej lub
Kancelarii Glownej, dokonujacej rozdziatu spraw wplywajacych.
Decyzje podigte, na polecenie bezposredniego przelozonego, w zastepstwie innych
jednostek organizacyjnych, w celu przyspieszenia biegu zalatwiania sprawy lub z innych
waznych przyczyn, powinny by¢ niezwlocznie przekazane whasciwym kompetencyjnie
jednostkom organizacyjnym.
W sprawach niecierpiacych zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazi¢
na szkodg Uniwersytet, pracownik zobowiazany jest przedsiewzia¢ dzialania konieczne
do zalatwienia sprawy, a o decyzji podjetej z pominigciem drogi shuzbowej powiadomié
niezwlocznie bezposredniego przelozonego oraz kierownika wlasciwej kompetencyjnie
jednostki organizacyjnej.
Jednostki organizacyjne administracji zobowiazane sa do wspolpracy, w tym
do uzgodnieni i konsultacji oraz wzajemnego udostepniania materialéw i danych
niezbgdnych do realizacji zadan.
W przypadku uczestniczenia kilku jednostek organizacyjnych administracji
w realizowaniu sprawy wiasciwy w sprawie przelozony jednostek wskazuje jednostke lub
osob¢ odpowiedzialng za skompletowanie dokumentacji sprawy oraz przygotowanie
wyczerpujgcej i wlasciwej merytorycznie informacji.
Zasady obiegu dokumentéw w Uniwersytecie, podpisywania pism i wydawania
wewnetrznych aktéw prawnych oraz zadania jednostek organizacyjnych administracji
zwigzane z wprowadzaniem danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym ,POL-on” okreslaja odrgbne przepisy wewnetrzne
Uniwersytetu.



DZIAL III
KIEROWANIE ADMINISTRACJA

Rozdzial 1
Rektor

§5

1. Nadzor nad administracja i gospodarka Uniwersytetu sprawuje Rektor.
2. Rektor sprawuje swoja funkcje przy pomocy:

1
2)
3)
4)
5)
6)

Prorektora ds. Ksztatcenia (RW);

Prorektora ds. Nauki (RN);

Prorektora ds. Organizacyjnych i Studenckich (RS);

Prorektora ds. Rozwoju Uczelni (RU);

Kanclerza (RKC);

pelnomocnikéw powolywanych do czynnosci okreslonych w akcie powolania.

§6

Prorektorzy podejmuja decyzje w ramach kompetencji okreslonych przez Rektora
w zakresach obowigzkéw i wykonujg swoje zadania w oparciu o wlasciwe kompetencyjnie
jednostki organizacyjne administracji, sprawujac nad nimi nadzér merytoryczny.

Rozdzial 2
Kanclerz i jego zastepcy

§7

. Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Uniwersytetu oraz podejmuje decyzje
dotyczace mienia Uniwersytetu w zakresie zwyklego zarzadu oraz pelnomocnictwa
udzielonego przez Rektora, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla organéw
Uniwersytetu w ustawie i Statucie.

2. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, Kanclerz reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz.

3. Kanclerz posiada uprawnienia i wykonuje obowigzki okre§lone w Statucie,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

jest bezposrednim przelozonym:

a) zastepcow Kanclerza,

b) kierownikéw  jednostek  organizacyjnych  administracji  bezposrednio
podporzadkowanych Kanclerzowi;

nadzoruje proces opracowywania, aktualizacji i realizacji strategii rozwoju

Uniwersytetu;

zatrudnia pracownik6w administracji i obshugi;

podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych ze zmiana i rozwiazaniem stosunku

pracy z pracownikami administracji i obshugi oraz z przyznawaniem nagréd, zgodnie



z przepisami Regulaminu wynagradzania pracownikow Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi niebedacych nauczycielami akademickimi;

5) zapewnia prawidlowy nadzér nad gospodarowaniem mieniem Uniwersytetu;

6) wspilpracuje z organami i administracja Uniwersytetu w zakresie obstugi
administracyjnej procesu dydaktycznego i badawczego;

7) okresla, w porozumieniu 2z Rektorem, zakresy obowigzkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci zastgpeow Kanclerza, z uwzglednieniem przepisow § 9-11 oraz
art. 82 ust. 1 ustawy.

4. Kanclerz koordynuje dzialalnos¢ jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji przez

Uniwersytet zadan na potrzeby obronne panstwa, obrony cywilnej i reagowania
kryzysowego.

§8

Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych;
2) Zastgpey Kanclerza ds. Organizacji i Rozwoju;

3) Zastepcy Kanclerza — Kwestora.

§9

. Zastgpca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych organizuje i nadzoruje prace

w  bezposrednio podporzadkowanych mu jednostkach organizacyjnych administracji,

wymienionych w § 17, a w szczegdlnosci:

1) zapewnia prawidlowe funkcjonowanie infrastruktury Uniwersytetu;

2) nadzoruje opracowywanie i realizacje strategii zarzadzania nieruchomosciami,
w szczegOlnosci strategii rozwoju bazy dydaktycznej;

3) sporzgdza roczne i dlugoterminowe plany remontdw i inwestycji oraz nadzoruje ich
wykonanie;

4) przeprowadza analizy ekonomiczne, techniczne i organizacyjne, dotyczace realizacji
strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie spraw okreslonych w pkt 1-3.

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych:

1) wspoldziala z Zastgpca Kanclerza — Kwestorem w zakresie opracowywania planu
rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

2) ma prawo do uzyskiwania informacji i wyjasnien od kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz wgladu do dokumentéw niezbednych do realizacji zadan,
o ktorych mowa w ust. 1 i pkt 1.

§ 10

Zastgpca Kanclerza ds. Organizacji i Rozwoju organizuje i nadzoruje prace w bezposrednio
podporzadkowanych mu jednostkach organizacyjnych administracji, wymienionych w § 18,
a w szczegolnosci:

1) sprawuje nadzor nad:

a) monitorowaniem funkcjonowania szpitali klinicznych,
b) sprawozdawczo$cig w zakresie dzialalnosci szpitali klinicznych,



2)

¢) procesem legislacyjnym w Uniwersytecie,

d) opracowywaniem i wdrazaniem zarzadzania procesowego w zakresie obiegu spraw
i dokumentow;

prowadzi analizy organizacyjne dotyczace strategii rozwoju Uniwersytetu,

we wspolpracy z Biurem Nauki, Strategii i Rozwoju oraz Biurem Promocji.

§11

Zastepca Kanclerza, ktory jest Kwestorem, pelni funkcje glownego ksiegowego

Uniwersytetu. Nadzoruje pracg w bezposrednio podporzadkowanych mu jednostkach

organizacyjnych administracji, wymienionych w § 19, a w szczegélnosci:

1) organizuje i prowadzi rachunkowo$¢ Uniwersytetu;

2) opracowuje polityke rachunkowosci i zakladowy plan kont;

3) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

4) opracowuje plany rzeczowo-finansowe oraz analizy finansowe;

5) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym Uniwersytetu;

6) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) moze zadaé od kierownikéw jednostek organizacyjnych wyjasnien lub przekazania
dokumentow niezbednych do dokonania kontroli, o ktérej mowa w pkt 6:

8) organizuje i nadzoruje prawidlowy obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych
niezbednych do prowadzenia ewidencji ksiegowej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

9) sporzadza sprawozdania finansowe, w tym roczne sprawozdania z realizacji planu
rzeczowo-finansowego Uniwersytetu, deklaracje podatkowe, ubezpieczeniowe
1 wplat na PFRON.

Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcdow.

Rozdzial 3
Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji

§12

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji organizuja i nadzoruja prace

w podleglych jednostkach, a w szczegdlnosci:

1) ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowa, wlasciwa merytorycznie oraz zgodna
z obowigzujgcymi przepisami i zakresami dzialania okre$lonymi w Regulaminie
realizacj¢ zadan podlegtych jednostek;

2) sporzadzajg zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow:

3) dokonuja okresowej oceny pracownikow:

4) organizuja pracg pracownikéw w sposob zapewniajacy przestrzeganie przepiséw bhp
oraz przepisow przeciwpozarowych:;

5) zapewniajg prawidlowe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia Uniwersytetu.



Szczegotowe kompetencje kierownikow jednostek organizacyjnych administracji
okreslaja zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, ustalone lub
zatwierdzone przez Rektora lub Kanclerza.

Kierownika jednostki organizacyjnej administracji zastepuje podczas jego nieobecnosci
zastepca albo wyznaczony pracownik.

Rozdzial 4
Zasady kierowania administracja

§13
W zarzadzaniu administracja Uniwersytetu obowigzuje zasada jednoosobowego
kierownictwa: kazdy pracownik podlega tylko jednemu bezposredniemu przelozonemu,
od ktorego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie,
z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Pracownik, ktéry otrzymal polecenie bezposrednio od przelozonego wyzszego szczebla,
Jest obowigzany wykona¢ to polecenie, zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego
przelozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci
wykonania wydanego polecenia pracownik jest obowiazany powiadomié¢ przelozonego
wyzszego szczebla, ktory wydal polecenie, oraz bezposredniego przetozonego.
W przypadku uczestniczenia w pracach zespolu powolanego na potrzeby projektu
realizowanego przez Uniwersytet, w zakresie spraw zwiazanych z projektem pracownik
otrzymuje polecenia od kierownika projektu i przed nim odpowiada za ich wykonanie.

Rozdzial 5
Przekazanie lub zdanie obowigzkéw kierowniczych

§ 14
Przekazanie lub zdanie obowiazkow kierowniczych nastgpuje na podstawie protokohu
zdawczo-odbiorczego, zawierajacego wykazy przekazywanych lub zdawanych:
1) skladnikéw majatkowych;
2) dokumentacji spraw zakonczonych i realizowanych;
3) pieczatek.
Spis zdawczo-odbiorczy przekazywanych lub zdawanych skladnikéw majatkowych
przeprowadza si¢ komisyjnie, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w Uniwersytecie,
przy udziale osoby przekazujacej lub zdajacej obowiazki kierownicze, osoby
przyjmujacej obowiazki kierownicze oraz zespolu spisowego powolanego przez
Kanclerza, w sklad ktérego wchodzi dwoch pracownikéw Dziatu Ewidencji Majatku
i Inwentaryzacji.
Przed przeprowadzeniem spisu zdawczo-odbiorczego, o ktérym mowa w ust. 2, osoba
przekazujgca lub zdajagca obowiazki kierownicze zobowiazana jest do zweryfikowania
wykazu skiadnikéw majatkowych podleglej jednostki organizacyjnej administracji
z ksiggami inwentarzowymi prowadzonymi przez Dzial Ewidencji Majatku
i Inwentaryzacji.



Zdawane pieczatki imienne, wraz z ich wykazem, osoba przekazujaca lub zdajaca

obowiazki kierownicze przekazuje do Kancelarii Glownej.

Wykazy, o ktérych mowa w ust. 1, podpisuja:

1) wykaz skladnikow majatkowych, sporzadzony w trzech egzemplarzach — osoba
przekazujaca lub zdajaca obowiazki kierownicze, osoba przyjmujaca obowigzki
kierownicze oraz czlonkowie zespolu spisowego powolanego przez Kanclerza;

2) wykaz dokumentacji spraw zakonczonych i realizowanych, sporzadzony w dwéch
egzemplarzach — osoba przekazujaca lub zdajaca obowiazki kierownicze oraz osoba
przyjmujaca obowiazki kierownicze;

3) wykaz pieczatek, sporzadzony w dwdch egzemplarzach — osoba przekazujaca lub
zdajaca obowigzki kierownicze oraz osoba przyjmujaca obowiazki kierownicze
lub pracownik Kancelarii Glowne;j.

Jeden egzemplarz wykazu, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, przechowuje Dzial Ewidencji

Majatku i Inwentaryzacji.

Procedure okreslona w ust. 1-6 stosuje si¢ takze w przypadku przekazywania lub

zdawania obowiazkéw kierowniczych w zwiazku z przeksztalceniem jednostki

organizacyjnej administracji w dwie lub wigcej jednostek.

Obowigzki kierownikéw likwidowanych jednostek organizacyjnych administracji

okreslaja odrgbne przepisy wewnetrzne Uniwersytetu.

W przypadku nieobecnosci osoby przekazujacej lub zdajacej obowigzki kierownicze,

zadania, o ktérych mowa w ust. 2-5, wykonuje osoba przez nig upowazniona,

a w przypadku jej nieustanowienia — osoba wyznaczona przez Kanclerza.

DZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI

§15

Rektorowi (RR) bezposrednio podlegaja:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
)
8)

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (RABI);

Biuro Audytu i Kontroli (RBAK), ktéremu podlega Dzial Kontroli Szpitali Klinicznych
(BDKS);

Biuro Promocji (RBP);

Biuro Rektora (RRB);

Centrum Innowacji i Transferu Technologii (RCITT), ktéremu podlega Sekcja ds. Badan
Klinicznych (CSBK);

Inspektorat BHP (RBH);

Inspektorat Ppoz. (RBHP);

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (RIN).

§16
Kanclerzowi (RKC) bezposrednio podlegaja:
1) Biuro Kadr (KBK) z podleglymi jednostkami:
a) Dzialem Spraw Osobowych (BDSO),



2)

3)
4)

3)
6)

7
8)

b) Sekcja Spraw Socjalnych (BSS);

Biuro Nauki, Strategii i Rozwoju (KBNSR) z podleglymi jednostkami:

a) Centrum Kompetencji Procesowych (BCKP),

b) Dzialem Analiz (BDA),

¢) Dzialem Projektow (BDP), ktéremu podlega Sekcja Projektow Inwestycyjnych
(DSPI),

d) Dzialem Wspélpracy Zagranicznej (BDWZ);

Biuro Obstugi i Realizacji Zamoéwien Publicznych (KBZP);

Biuro Obstugi Studiow (KBOS) z podleglymi jednostkami:

a) Akademickim Biurem Karier (BABK),

b) Dzialem ds. Bytowych Studentéw i Doktorantéw (BDB), ktéremu podlegaja
domy studenckie (DBSD),

¢) Dzialem Planowania Dydaktyki (BDPD),

d) Dzialem Rekrutacji i Ksztalcenia (BDRK),

e) Dzialem Rozliczen Dydaktycznych (BDRD),

f) Sekretariatem Studium Doktoranckiego (BSSD).

g) Studium Doktoranckim dla Cudzoziemcow (BSDC);

Centrum ds. Organizacji i Obstugi Studiéw w Jezyku Angielskim (KCSA):

Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjne (KCIT) z podleglymi jednostkami:

a) Centralnym Serwisem i Magazynem IT (CSMIT),

b) Dzialem Administratorow Systeméw Informatycznych (CDAS).

¢) Dzialem Rozwoju Systeméw Informatycznych (CDRS);

Samodzielna Sekcja ds. Obronnych (KSO);

Sekretariat Kanclerzy (KCS).

2. Kanclerzowi podporzadkowane s3 jednostki organizacyjne administracji dzialajace
w strukturze wydzialéw, ktére w zakresie obstugi dzialalnosci podstawowej wydziatow
podporzadkowane sa funkcjonalnie wlasciwym dziekanom:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
)
9

Biuro Oddzialu Ksztalcenia Podyplomowego Wydzialu Farmaceutycznego
(BKPWF);

Centralny Osrodek Egzaminacyjny Wydziatu Lekarskiego (WLCOE);

Dziekanat Oddzialu Pielegniarstwa i Poloznictwa Wydzialu Nauk o Zdrowiu
(DOPP):;

Dziekanat Oddziatu Stomatologicznego Wydziatu Lekarskiego (DOS);

Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego (DF);

Dziekanat Wydzialu Lekarskiego (DL);

Dziekanat Wydziatu Nauk Biomedycznych i Ksztalcenia Podyplomowego (DZKP);
Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DZ);

Dziekanat Wydzialu Wojskowo-Lekarskiego (DWL).

§17

Zastgpey Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych (ZKIT) bezposrednio podlegaja:
1) Biuro ds. Nieruchomosci (KBN);
2) Biuro Inwestycyjno-Techniczne (KBIT) z podleglymi jednostkami:



a) Dzialem Aparatury i Serwisu (BDAS),

b) Dzialem Dokumentacji Inwestycyjnej (BDDI),
¢) Dziatem Logistyki (BDL),

d) Dzialem Realizacji Inwestycji (BDRI),

e) Dzialem Technicznym (BDT),

f) Zespolem Zamowien (BZZ).

§18
Zastgpcy Kanclerza ds. Organizacji i Rozwoju (ZKOR) bezposrednio podlega Biuro
Organizacyjno-Prawne (KBOP) z podleglymi jednostkami:
1) Archiwum (BA);
2) Daziatem ds. Bazy Klinicznej (BDBK);
3) Dzialem Organizacyjno-Prawnym (BDOP);
4) Dzialem Statutowo-Senackim (BDS);
5) Kancelarig Gléwna (BKG).

§19
Zastgpey Kanclerza, ktory jest Kwestorem (KCK), bezposrednio podlegaja:
1) Dzial Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji (KCKE);
2) Dzial Finansowy (KCKF);
3) Dzial Ksiggowosci (KCKK);
4) Dzial Plac i Zasitkow (KCKP).

DZIAL V
RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI

Rozdzial 1
Jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane Rektorowi

§ 20

Administrator Bezpieczenistwa Informacji odpowiada za zapewnienie przestrzegania

przepisow o ochronie danych osobowych w Uniwersytecie, a w szczegélnosci zajmuje sie:

1) nadzorem nad wdrazaniem srodkéw organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych;

2) prowadzeniem rejestru zbiorow danych osobowych oraz przygotowywaniem wnioskéw
rejestracyjnych i aktualizacyjnych dotyczacych zbioréw danych osobowych;

3) nadzorem nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych, w tym opracowywaniem i aktualizacja dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych osobowych:

4) nadzorem nad udostgpnianiem danych osobowych gromadzonych w  zbiorach
Uniwersytetu;

5) udzielaniem upowaznien do przetwarzania danych osobowych — na podstawie
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6)
7)
8)

9)

pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora, oraz prowadzeniem ewidencji o0sob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

prowadzeniem szkolen wstgpnych i okresowych dla o0s6b upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

nadzorem nad zabezpieczeniem danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych;

prowadzeniem okresowych audytéw stanu bezpieczenstwa danych osobowych oraz
sporzadzaniem raportow dla Rektora;

identyfikacjg, ocena oraz monitorowaniem ryzyka w zakresie bezpieczenstwa danych
osobowych;

10) podejmowaniem odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia

naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych.

§21

Biuro Audytu i Kontroli zajmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przygotowywaniem rocznego planu audytu oraz sporzadzaniem sprawozdania z jego
realizacji;

2) przeprowadzaniem zapewniajacych i doradczych zadan audytowych:;

3) monitorowaniem wdrazania zalecen przedstawionych jednostkom organizacyjnym
w wyniku przeprowadzenia zadan audytowych;

4) prowadzeniem kontroli doraznych zlecanych przez wladze Uniwersytetu oraz
sprawdzaniem wykonania zalecen wydanych w wyniku przeprowadzonych kontroli:

5) opracowywaniem sprawozdania rocznego z przeprowadzonych kontroli doraznych;

6) koordynowaniem i kontrola w zakresie zalatwiania skarg i wnioskéw wplywajacych
do Uniwersytetu;

7) rejestrowaniem i gromadzeniem dokumentacji kontroli oraz audytow
przeprowadzonych w Uniwersytecie przez instytucje zewnetrzne;

8) prowadzeniem kontroli w uniwersyteckich szpitalach klinicznych poprzez Dziat
Kontroli Szpitali Klinicznych.

Dzial Kontroli Szpitali Klinicznych zajmuje sie prowadzeniem kontroli

w uniwersyteckich szpitalach klinicznych, obejmujacych w szczegélnosei:

1) realizacj¢ zadan okreslonych w regulaminach organizacyjnych i statutach szpitali,
dostgpnos¢ i jakos¢ udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

3) prawidlowos¢ gospodarowania mieniem oraz $rodkami publicznymi;

4) gospodarke finansowa.

§22

Biuro Promocji zajmuje si¢ w szczegolnosci:

D

2)

kreowaniem pozytywnego wizerunku Uniwersytetu oraz budowaniem relacji
z otoczeniem zewngtrznym;

realizacja diugofalowych dzialan promocyjnych zgodnie ze strategia promocji
Uniwersytetu oraz koordynowaniem dziatan marketingowych;



3)
4)

3)
6)

7

projektowaniem gléwnych serwisdow internetowych Uniwersytetu i oficjalnych profili
Uniwersytetu w mediach spolecznosciowych oraz administrowaniem nimi;
opracowywaniem graficznym materialéw informacyjno-promocyjnych;

organizacja imprez o charakterze popularyzatorskim i promocyjnym;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocji Uniwersytetu
1 komunikacji wewnetrznej, w tym redagowaniem ,,Biuletynu Uniwersytetu Medycznego
w Lodzi™;

prowadzeniem ewidencji oraz sumowaniem wartosci szacunkowych zaméwien na zakup
materialow 1 ustlug promocyjnych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien
publicznych, a w szczegblnosei ktdrych wartosé nie przekracza kwoty okreélonej w art. 4
pkt 8 ww. ustawy, zgodnie z wewngtrznymi przepisami Uniwersytetu.

§23

Biuro Rektora zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

8)
9)

obstuga administracyjna i organizacyjna Rektora, prorektoréw, pelnomocnikéw Rektora,
Kolegium Rektorskiego, Senatu, komisji senackich i rektorskich;

prowadzeniem spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami;

prowadzeniem rejestrow uczelnianych organizacji studenckich i doktoranckich;
przeprowadzaniem postgpowan konkursowych na stanowiska profesora zwyczajnego
i nadzwyczajnego oraz postepowan konkursowych poprzedzajacych powolanie
do pelnienia funkcji kierowniczych;

przygotowywaniem sprawozdan Rektora oraz opracowan o charakterze informacyjnym
i okolicznosciowym;

organizowaniem i obsluga uroczystosci ogélnouczelnianych oraz innych uroczystosci
1 spotkan okolicznosciowych z udziatem Rektora lub prorektoréw;

wspolpraca z Biurem Promocji w zakresie kreowania pozytywnego wizerunku
Uniwersytetu, budowania relacji z otoczeniem zewnetrznym oraz realizacji strategii
promocji Uniwersytetu;

koordynowaniem dzialan z zakresu public relations, w tym wspétpraca z mediami;
planowaniem i koordynowaniem dziatan z zakresu komunikacji wewnetrznej.

§24

Centrum Innowacji i Transferu Technologii zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) transferem wynikéw prac naukowych do gospodarki, w tym opracowywaniem
oraz promowaniem ofert badawczo-wdrozeniowych i technologicznych;

2) komercjalizacja bezposrednia, w tym ustalaniem warunkéw komercjalizacji,
przygotowywaniem umow oraz wspieraniem przedsiewzig¢ wymagajacych
wspolpracy roznych grup badawczych, zmierzajacej do komercjalizacji wynikéw
badan i opracowan naukowych;

3) budowaniem relacji pomigdzy Uniwersytetem a otoczeniem spoleczno-
-gospodarczym, w tym z jednostkami badawczymi, przedsigbiorstwami, organami
samorzagdowymi i rzgdowymi oraz stowarzyszeniami i fundacjami w kraju
i za granica;
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4) gromadzeniem i udostgpnianiem danych dotyczacych wynikéw badan naukowych,
opracowan naukowych o potencjale wdroZeniowym, patentéw, umoéw o wspolpracy
naukowo-wdrozeniowej, ofert badawczo-wdrozeniowych i potencjalu komercyjnego
jednostek organizacyjnych;

5) prowadzeniem dzialalnosci uslugowej w zakresie transferu technologii, w tym
doradztwem dotyczacym wyceny technologii, analizy rynku oraz strategii wdrazania
technologii;

6) realizacjg projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych oraz uméw zawieranych
z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dzialalnosci prowadzonej przez Centrum;

7) nadzorowaniem procedur zglaszania dobr intelektualnych w celu objecia ich ochrona
prawng oraz komercjalizacji;

8) obsluga administracyjng Komisji ds. Wlasnoéci Intelektualnej oraz komisji
komercjalizacyjnych;

9) propagowaniem wiedzy na temat innowacji i transferu technologii poprzez
organizacj¢ konferencji, targow, wystaw, szkolen itp.

W strukturze Centrum Innowacji i Transferu Technologii dziala Sekeja ds. Badan

Klinicznych, ktéra zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1) nadzorem nad prowadzonymi przez Uniwersytet badaniami klinicznymi,
a w szczegolnosci nad:

a) opracowywaniem dokumentacji badan klinicznych, w tym przygotowywaniem
dokumentacji do audytu przeprowadzanego przez uprawnione instytucje
zewngtrzne,

b) realizacja procedur zwigzanych z raportowaniem dzialan niepozadanych,
przerwaniem badania klinicznego oraz jego zakoriczeniem;

2) opracowywaniem standardowych procedur postepowania (SOP) dla badan
klinicznych, w ktérych Uniwersytet wystgpuje w roli sponsora — podmiotu
odpowiedzialnego za zorganizowanie i monitorowanie badania klinicznego;

3) wspolpraca z Kwestorem oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania i weryfikacji budzetéw badan klinicznych;

4) doradztwem w zakresie uczestniczenia w krajowych lub miedzynarodowych
projektach badawczych, w ramach ktérych realizowane sa badania kliniczne:

5) nawigzywaniem i koordynowaniem wspolpracy w zakresie badan klinicznych
z instytucjami naukowymi oraz podmiotami gospodarczymi;

6) prowadzeniem rejestru badan klinicznych realizowanych przez Uniwersytet.

§25

Inspektorat BHP pelni funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy, a w szczego6lnosci zajmuje sie:

1)

2)

przeprowadzaniem kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzialem w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uniwersytetu oraz
przedstawianiem propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
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techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

3) udzialem w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudowanych
obiektow budowlanych albo ich czgéci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy;

4) udzialem w opracowywaniu uczelnianych ukladéw zbiorowych pracy, zarzadzen,
regulamindw 1 instrukcji ogélnych, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
w ustalaniu zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla oséb kierujacych
pracownikami;

5) opiniowaniem szczegélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy dla
poszczegolnych stanowisk pracy;

6) udzialem w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy lub w drodze
do pracy (z pracy), wypadkow studentow Uniwersytetu, ktére mialy miejsce podczas
realizacji programu studiéw, oraz przyczyn zachorowan na choroby zawodowe;

7) prowadzeniem rejestrow wypadkow przy pracy, kompletowaniem i przechowywaniem
dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy oraz stwierdzonych choréb
zawodowych, a takze przechowywaniem wynikéw badafn i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;

8) doradztwem w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy;

9) udzialem w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwiazanego z wykonywana praca;

10) wspélpraca w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) wspélpraca z upowaznionymi laboratoriami, zgodnie z odrebnymi przepisami, w zakresie
wykonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy;

12) wspoldziataniem z osrodkami medycyny pracy sprawujacymi opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegblnosci w zakresie organizowania wstepnych, okresowych
1 kontrolnych badan lekarskich pracownikow;

13) wspéldziataniem ze spoleczna inspekcja pracy oraz uczelnianymi organizacjami
zwiazkowymi;

14) uczestniczeniem w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Zespohlu
ds. Przyznawania Dodatku Specjalnego ze Wzgledu na Warunki Pracy oraz innych
uczelnianych komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenistwa i higieny pracy.

§ 26

Inspektorat Ppoi. wykonuje zadania sluzby przeciwpozarowej, okreslone w odrebnych

przepisach, a w szczegdlnosci zajmuje sie:

1) przeprowadzaniem  kontroli  przestrzegania  przepisow  przeciwpozarowych
w Uniwersytecie, w tym okresowych kontroli warunkéw ochrony przeciwpozarowej
nieruchomosci i ruchomosei Uniwersytetu;

2) organizacja szkoleii dla pracownikéw i studentéw w zakresie przepiséw
przeciwpozarowych;:



3)

)

5)

wspolpraca z odpowiednimi komisjami w zakresie opiniowania projektéw budowlanych
oraz dokonywania odbioréw nowo wybudowanych lub zmodernizowanych obiektéw
budowlanych pod wzgledem zgodnosci z przepisami przeciwpozarowymi;

organizacja i nadzorowaniem okresowych przegladéw podrgcznego sprzetu gasniczego
1 hydrantow;

wspolpraca z zarzadcami obiektéw Uniwersytetu w zakresie organizacji ewakuacji.

§27

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)
)
6)

7)

8)

zapewnieniem ochrony informacji niejawnych oraz systeméw i sieci teleinformatycznych
Uniwersytetu, w ktorych przetwarzane sa informacje niejawne;

zarzadzaniem ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych;

kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

opracowywaniem i aktualizowaniem planu ochrony informacji niejawnych
w Uniwersytecie;

przeprowadzaniem zwyklych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

przeprowadzaniem szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzeniem wykazu pracownikéw posiadajacych uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywaniem do Agencji Bezpieczenistwa Wewngtrznego danych oséb uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,.,poufne™ lub wyzszej oraz osob, ktérym
odméwiono wydania po$wiadczenia bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Rozdzial 2
Jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane Kanclerzowi

§ 28
Biuro Kadr zajmuje si¢ caloksztaltem spraw pracowniczych w Uniwersytecie. Realizuje
swoje zadania zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, poprzez:
1) Dziat Spraw Osobowych;
2) Sekcje Spraw Socjalnych.
Dzial Spraw Osobowych zajmuje sie w szczeg6lnosci:
1) realizacja polityki kadrowej okreslonej przez Senat i Rektora:
2) prowadzeniem rekrutacji na wolne stanowiska pracy dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;
3) przygotowywaniem do decyzji Rektora lub Kanclerza dokumentow zwiazanych
z nawigzaniem, zmiana lub ustaniem stosunku pracy;
4) prowadzeniem akt osobowych, ewidencji czasu pracy oraz innej dokumentacji
pracowniczej, zgodnie z przepisami wykonawczymi do kodeksu pracy;
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5) opracowywaniem opisow stanowisk pracy i ich wartosciowaniem;

6) przygotowywaniem wykazéw osob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia
rocznego (tzw. ..13. pensji”);

7) okreslaniem limitow nagrod na dany rok kalendarzowy oraz sprawowaniem kontroli
formalnej nad przyznawaniem premii i nagréd dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

8) nadzorem nad wlasciwym obiegiem dokumentacji dotyczacej oceny okresowej
pracownikow:

9) prowadzeniem dzialafn wspierajacych rozwdj pracownikéw (opracowanie systemu
motywacyjnego, organizacja szkolen);

10) przygotowywaniem dokumentacji dotyczacej odznaczen oraz spraw emerytalnych
i rentowych;

11) rejestrowaniem zgloszen do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych pracownikow
1 czlonkéw ich rodzin w ramach programu Platnik;

12) przygotowywaniem  dokumentacji = zwigzane] =z  zawieraniem  umow
cywilnoprawnych, z wyjatkiem uméw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
1 praktyk zawodowych oraz uméw zwigzanych z realizacja projektéw naukowo-
-badawczych;

13) prowadzeniem ewidencji i rozliczen finansowych dotyczacych wydawanych
legitymacji shuzbowych dla nauczycieli akademickich.

Sekeja Spraw Socjalnych zajmuje sie w szczegolnosci:

1) opracowywaniem planéw rzeczowo-finansowych dzialalnoséci socjalnej oraz kontrola
ich realizacji;

2) opracowywaniem planéw wykorzystania i gospodarowania zakladowym funduszem
swiadczen socjalnych;

3) opracowaniem regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) obshuga administracyjna zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz funduszu
mieszkaniowego;

5) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej, w tym weryfikowaniem pod wzgledem
formalnym wnioskow o przyznanie $wiadczen socjalnych, finansowanych
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

6) organizowaniem imprez okolicznosciowych finansowanych z zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych:;

7) naliczaniem podatkow od $wiadczen socjalnych dla Dziatu Plac i Zasitkéw oraz
Dzialu Ksiggowosci.

§29

Biuro Nauki, Strategii i Rozwoju zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wykonywaniem zadan zwigzanych z opracowywaniem i realizacja strategii rozwoju

Uniwersytetu:

a) opracowywaniem i aktualizowaniem projektéw strategii oraz nadzorowaniem

gromadzenia danych dotyczacych jej realizacji,
b) analizq wskaznikéw i dzialan zwiazanych z realizacja strategii,
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2)

3)

4)

3)

6)

¢) sporzadzaniem sprawozdan z realizacji strategii;

nawigzywaniem i koordynowaniem wspolpracy z zagranicznymi instytucjami
i organizacjami naukowymi, uczelniami, przedsigbiorstiwami oraz instytucjami
i stalymi przedstawicielstwami Unii Europejskiej:

doradztwem zwiazanym z pozyskiwaniem funduszy ze 2Zrédel zewnetrznych
na realizacje projektow badawczych, rozwojowych 1 edukacyjnych;

monitorowaniem i sprawowaniem nadzoru formalnego nad prawidlowa realizacja
projektéow badawczych, rozwojowych i edukacyjnych, finansowanych ze Zrodel
zewnetrznych, w tym przygotowywaniem uméw cywilnoprawnych zwiazanych
z realizacja projektow;

wspolpraca z Krajowym i Regionalnym Punktem Kontaktowym Programow
Badawczych Unii Europejskiej;

opracowywaniem sprawozdan dotyczacych miedzynarodowej wspolpracy naukowej
Uniwersytetu — na potrzeby wladz Uniwersytetu, Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej oraz
rankingow.

W strukturze Biura Nauki, Strategii i Rozwoju dzialaja:

1
2)
3)
4)
5)

Centrum Kompetencji Procesowych;
Dzial Analiz:

Dzial Projektow;

Dzial Wspélpracy Zagranicznej;
Sekcja Projektow Inwestycyjnych.

Centrum Kompetencji Procesowych zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4)

5)

wyznaczaniem, w porozumieniu z wladzami Uniwersytetu, kierunkéw rozwoju
zarzadzania procesowego w Uniwersytecie;

prowadzeniem prac analitycznych, technicznych oraz informatycznych, zwiazanych
z wdrazaniem w Uniwersytecie nowych elementéw zarzadzania procesowego
1 aplikacji procesowych;

zapewnieniem ciaglosci dziatania aplikacji procesowych na platformie IBM BPM;
analiza wydajnosci zarzadzania procesowego oraz inicjowaniem zmian
optymalizujgcych jego dziatanie;

zapewnieniem utrzymania standardow zarzadzania procesowego w Uniwersytecie.

Dzial Analiz zajmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

opracowaniem i wdrazaniem systemu analizy danych statystycznych do oceny
postepu realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu;

wspolpracg z Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnym w zakresie efektywnego
wdrazania systemu informatycznego Uniwersytetu w czedci zwiazanej z analiza
danych;

przygotowaniem i wdrazaniem systemu rachunkowosci zarzadczej;

sporzadzaniem raportow finansowych oraz analiz finansowych na potrzeby wladz
Uniwersytetu.



5.

Dzial Projektow zajmuje sie w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
)

6)

7

8)

9)

weryfikacja zglaszanych projektow badawczych, rozwojowych i edukacyjnych,
finansowanych ze Zrodel zewnetrznych, pod wzgledem ich zgodnosei ze strategia
rozwoju Uniwersytetu;

pozyskiwaniem funduszy ze Zrédel zewnetrznych na realizacje programéw
badawczych, rozwojowych i edukacyjnych;

wspolpraca z uczelniami, przedsigbiorstwami, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami otoczenia biznesu oraz jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie przygotowywania projekiow badawczych finansowanych ze zrodet
zewngtrznych oraz tworzenia konsorcjow projektowych;

przygotowywaniem oraz realizacja projektow badawczych, rozwojowych
i edukacyjnych, finansowanych ze Zrodel zewnetrznych;

obsluga administracyjna projektéw badawczych, rozwojowych i edukacyjnych,
finansowanych ze Zrddel zewnetrznych;

wykonywaniem czynnosci monitorujacych i nadzorczych, zwigzanych z realizacja
projektow badawczych, rozwojowych i edukacyjnych, finansowanych ze Zrédel
zewnetrznych;

wspolpracg z pionem kwestury w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowej
dotyczacej realizowanych projektow, w tym przygotowania dokumentacji
do kontroli finansowej;

organizowaniem szkoleni, warsztatow na temat mozliwosci finansowania projektéw
zglaszanych i realizowanych przez Uniwersytet;

ewidencjonowaniem projektow badawczych, rozwojowych i edukacyjnych,
zglaszanych 1 realizowanych przez Uniwersytet, finansowanych ze #rédel
zewngtrznych, oraz rejestrowaniem uméw zawieranych przez Uniwersytet
w zwigzku z realizacjg tych projektow.

Dzial Wspélpracy Zagranicznej zajmuje sie w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

obstuga administracyjna realizowanego przez Uniwersytet migdzynarodowego
programu edukacyjnego Unii Europejskiej ERASMUS+;

organizacjia i obsluga administracyjna migdzynarodowej wymiany naukowej
studentow, doktorantéw oraz pracownikow w ramach innych programow
edukacyjnych wspierajacych ksztalcenie;

obslugg administracyjna zagranicznych wyjazdéw pracownikéw, doktorantéw oraz
studentéw na kongresy naukowe, konferencje itp.;

opracowywaniem  oraz  rozpowszechnianiem informacjii o  wymianie
migdzynarodowej studentéw i pracownikoéw w ramach programéw edukacyjnych
wspierajacych ksztalcenie;

opracowywaniem danych statystycznych i sprawozdan dotyczacych wymiany
migdzynarodowej studentéw, doktorantéw oraz pracownikéw — na potrzeby wiladz
Uniwersytetu, Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Biura Uznawalnosci
Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej oraz rankingéw.

Sekcja Projektow Inwestycyjnych zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)

koordynowaniem przygotowywania projektéw inwestycyjnych, w tym zakupu
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aparatury naukowo-dydaktycznej, oraz obsluga administracyjng projektow
inwestycyjnych;

2) wspolpraca z pionem kwestury w zakresie sporzadzania dokumentacji finansowej
dotyczace] realizowanych projektow inwestycyjnych, w tym przygotowania
dokumentacji do kontroli finansowej;

3) organizowaniem szkolen, warsztatow na temat mozliwoécei finansowania projektow
inwestycyjnych zglaszanych i realizowanych przez Uniwersytet.

§ 30

Biuro Obslugi i Realizacji Zaméwien Publicznych zajmuje sie w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywaniem i organizowaniem postgpowan przetargowych zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, odpowiednio do wartoéci szacunkowej
zamOwienia, we wspOlpracy z kierownikiem zamawiajacego oraz komisjami
przetargowymi;

realizowaniem i rozliczaniem zakupéw oraz dostaw towaréw wedlug obowiazujacych
procedur, na podstawie zlozonych zamowien i zawartych uméw, z wyjatkiem aparatury
medycznej i laboratoryjnej, materialéw budowlanych, ksiazek i czasopism;
przygotowywaniem i organizowaniem postepowan, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 3 lit. e i art. 8a i 8b ww. ustawy oraz
wewngtrznymi przepisami Uniwersytetu;

opracowywaniem rocznego sprawozdania dla Urzedu Zamowien Publicznych,
dotyczacego zamowien udzielonych przez Uniwersytet;

prowadzeniem gospodarki magazynowej poprzez:

a) magazyn chemiczny,

b) magazyn odziezy roboczej i ochronnej;

prowadzeniem centralnej kartoteki odziezy roboczej i ochronnej przydzielanej
pracownikom Uniwersytetu.

§ 31

Biuro Obslugi Studiéw zajmuje si¢ organizacja obstugi administracyjnej procesu

ksztalcenia, a w szczegdlnosci:

1) nadzorem nad prawidlowym, zgodnym z obowiazujacymi przepisami, przebiegiem
procesu rekrutacji na studia;

2) zapewnieniem efektywnego planowania oraz prawidlowej organizacji zaje¢
dydaktycznych;

3) nadzorem nad wlasciwg organizacia pomocy materialnej dla studentéw
i doktorantow;

4) nadzorem nad zgodna z obowigzujacymi przepisami realizacja zadan Uniwersytetu
zwigzanych z zapewnieniem studentom i doktorantom, bedacym osobami przewlekle
chorymi lub niepelnosprawnymi, warunkéw do pelnego uczestniczenia w procesie
ksztalcenia;

5) zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania Elektronicznego Systemu Obshugi
Studidw;
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6)

koordynowaniem wprowadzania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym ,,POL-on".

W strukturze Biura Obstugi Studiow dzialaja:

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

Akademickie Biuro Karier;

Dzial ds. Bytowych Studentow i Doktorantow;
Dziat Planowania Dydaktyki;

Dzial Rekrutacji i Ksztalcenia;

Dzial Rozliczen Dydaktycznych;

Sekretariat Studium Doktoranckiego;

Studium Doktoranckie dla Cudzoziemcow.

Akademickie Biuro Karier zajmuje si¢ prowadzeniem poradnictwa zawodowego oraz
posrednictwem pracy, a w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

udzielaniem poszukujacym pracy absolwentom i studentom Uniwersytetu pomocy

w wyborze zawodu 1 miejsca zatrudnienia, w szczegolnosci poprzez:

a) udzielanie informacji o rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

b) udzielanie porad ulatwiajacych wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub
Zmiang zatrudnienia;

pozyskiwaniem aktualnych informacji o ofertach pracy, stazy i praktyk zawodowych

oraz ich udostepnianiem studentom i absolwentom;

gromadzeniem danych dotyczacych rynku pracy oraz sytuacji zawodowej

absolwentow.

Dzial ds. Bytowych Studentéw i Doktorantéw zajmuje si¢ w szczegdlnoscei:

D

2)

3)

4)

)

6)

prowadzeniem spraw zwiazanych z pomoca materialng dla studentéw i doktorantéw,
w tym sporzadzaniem list wyplat $wiadczen przyznawanych z funduszu pomocy
materialnej;
przygotowywaniem, we wspOlpracy z Dzialem Organizacyjno-Prawnym oraz
Uczelniang Rada Samorzadu Studenckiego i Rada Samorzadu Doktorantow,
projektow zarzadzen i regulaminéw okredlajacych zasady korzystania przez
studentéw i doktorantéw z pomocy materialnej;
sporzadzaniem planow oraz sprawozdan statystycznych i finansowych, dotyczacych
pomocy materialnej udzielanej studentom i doktorantom;
prowadzeniem spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw przez Ministra
Zdrowia, w tym sporzadzaniem list wyplat;
przygotowywaniem dokumentacji i zglaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego
studentéw bedacych obywatelami polskimi, zgodnie z obowiazkiem okreslonym
w przepisach o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;
nadzorem nad domami studenckimi, w szczegélnoéci w zakresie:
a) ustalania kosztéw i wysokosci oplat za zakwaterowanie,
b) przekazywania do doméw studenckich wykazéw studentéw i doktorantow
uprawnionych do zakwaterowania,
¢) prowadzenia ewidencji stanu zakwaterowania i wniesionych oplat
za zakwaterowanie,

d) wystawiania faktur za zakwaterowanie.
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5.

Dzial Planowania Dydaktyki zajmuje si¢ w szczegolnosci:

D
2)
3)

4)

monitorowaniem i koordynowaniem planowania zaje¢ dydaktycznych w systemie
informatycznym Uczelnia XP;

obstugg studentéw i nauczycieli akademickich w zakresie korzystania z systemu
informatycznego Wirtualna Uczelnia;

przygotowywaniem sprawozdan i zestawien dotyczacych wprowadzania danych
do systemu Uczelnia XP;

koordynowaniem rezerwacji sal dydaktycznych w Centrum Dydaktycznym
Uniwersytetu.

Dzial Rekrutacji i Ksztalcenia zajmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

przygotowywaniem merytorycznym oraz obstuga administracyjna procesu rekrutacji
na studia wyzsze;

monitorowaniem zmian w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
1 opracowywaniem projektow wewnetrznych aktow prawnych, okreslajacych zasady
rekrutacji na studia wyzsze oraz organizacje procesu ksztalcenia, w tym projektu
Regulaminu studiéw w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi;

koordynowaniem dzialan wydzialowych zespoléw ds. zapewnienia jakosci
ksztalcenia;

wspoludzialem w opracowywaniu wynikoéw ankiet, sprawozdan i raportow
zwigzanych z jakoscig ksztalcenia;

przygotowywaniem projektow decyzji w toku odwolawczego postepowania
administracyjnego, prowadzonego w indywidualnych sprawach studentow;

obstuga administracyjng Senackiej Komisji ds. Ksztalcenia, Uczelnianego Zespotu
ds. Jakosci Ksztalcenia, komisji rekrutacyjnych oraz komisji dyscyplinarnych
ds. studentéw i doktorantow:

przyjmowaniem i formalna weryfikacja wnioskow dotyczacych mnagrod
dydaktycznych dla nauczycieli akademickich, przyznawanych przez Rektora
i Ministra Zdrowia;

nadzorem nad wydatkowaniem srodkéw finansowych przyznawanych organizacjom
studenckim dzialajacym w Uniwersytecie;

przygotowywaniem raportow i sprawozdan na potrzeby wladz Uniwersytetu oraz
Ministra Zdrowia, dotyczacych rekrutacji na studia wyzsze i procesu ksztalcenia.

Dzial Rozliczen Dydaktycznych zajmuje si¢ w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)

administrowaniem i obshuga system6w informatycznych stuzacych do rozliczania

godzin zrealizowanych zaje¢ dydaktycznych;

rozliczaniem rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych jednostek organizacyjnych

w systemie informatycznym Uniwersytetu;

gromadzeniem dokumentacji dotyczacej zrealizowanych zaje¢ dydaktycznych oraz

weryfikowaniem jej poprawnosci z wewngtrznymi aktami prawnymi Uniwersytetu

i stanem zatrudnienia w jednostkach organizacyjnych;

przygotowywaniem oraz rejestrowaniem umoéw cywilnoprawnych na prowadzenie

zaje¢ dydaktycznych, zaje¢ w ramach praktyk zawodowych, dyzuréw, wybranego

bloku zaje¢ klinicznych, e-learningu i zaje¢ sportowych w ramach Akademickiego
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5)

6)

7)
8)

9)

Zwiazku Sportowego oraz umoéw na prowadzenie zaje¢ w wybranych liceach

ogdlnoksztalcacych w ramach promocji Uniwersytetu;

sporzadzaniem informacji dla Zakladu Ubezpieczen Spolecznych (program Platnik)

dotyczacych zawieranych przez Uniwersytet umow cywilnoprawnych;

przygotowywaniem dokumentacji niezbednej do sporzadzania list wyplat

wynagrodzen:

a) dla nauczycieli akademickich za godziny ponadwymiarowe oraz nadzér nad
przygotowaniem prac dyplomowych,

b) z tytulu realizacji uméw cywilnoprawnych;

planowaniem obcigzenia dydaktycznego jednostek organizacyjnych we wspdlpracy

z Dzialem Planowania Dydaktyki, Dzialem Analiz oraz dziekanatami;

wspolpracg z Dzialem Plac i Zasitkow w zakresie wyplaty wynagrodzen

za zrealizowane zajecia dydaktyczne oraz umowy cywilnoprawne;

sporzgdzaniem sprawozdan dotyczacych obciazenia dydaktycznego jednostek

organizacyjnych, zrealizowanych zaje¢ dydaktycznych, wyplaconych wynagrodzen

za godziny ponadwymiarowe oraz z tytulu realizacji uméw cywilnoprawnych

i innych, zleconych przez wladze Uniwersytetu.

Sekretariat Studium Doktoranckiego zajmuje si¢ obstuga administracyjna studiéw
doktoranckich prowadzonych w jezyku polskim na wydzialach Uniwersytetu,
a w szczegolnoscei:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

organizowaniem procesu rekrutacjii na studia doktoranckie oraz obshuga
administracyjng wydzialowych komisji rekrutacyjnych ds. studiow doktoranckich;
organizowaniem i planowaniem zaje¢ dydaktycznych oraz wprowadzaniem danych
dotyczacych studiéw doktoranckich do systemu informatycznego Dziekanat XP;
prowadzeniem ewidencji zaliczen przedmiotéw objetych programem studiow
doktoranckich oraz ocen rocznych uzyskanych przez doktorantéw;

sporzadzaniem list rankingowych w oparciu o wyniki osiagnie¢ naukowych,
badawczych i dydaktycznych doktorantow dla wydziatowych komisji doktoranckich,
opiniujacych wnioski o stypendia doktoranckie, zwickszenie stypendiow
doktoranckich z dotacji podmiotowej i stypendia dla najlepszych doktorantéw:;
obstuga administracyjna doktorantéw, w tym wydawaniem zas$wiadczen, indeksow
oraz legitymacji doktoranta;

prowadzeniem dokumentacji i rejestrow doktorantéw oraz absolwentéw studiow
doktoranckich Uniwersytetu i bylej Akademii Medycznej w Lodzi;

obsluga administracyjnga Rady Naukowej Studiéow Doktoranckich oraz
wydzialowych komisji doktoranckich;

zglaszaniem do ubezpieczenia zdrowotnego doktorantow bedacych obywatelami
polskimi i czlonkéw ich rodzin, zgodnie z obowiazkiem okreslonym w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, oraz rozliczaniem skladek
na ubezpieczenie zdrowotne w programie Platnik;

przygotowywaniem list wyplat oraz plikow elektronicznych do przelewow
stypendiow doktoranckich;



10) ewidencjonowaniem i rozliczaniem wniesionych oplat za niestacjonarne studia
doktoranckie, wystawianiem faktur oraz wysylaniem wezwan do zaplaty
i naliczaniem odsetek w przypadku nieterminowych platnosci;

11) przygotowywaniem projektow decyzji w toku postgpowania administracyjnego,
prowadzonego w indywidualnych sprawach doktorantéw, oraz projektow decyzji
zwiazanych z tokiem studiow i przyznawaniem stypendium doktoranckiego;

12) opracowywaniem projektow aktow prawnych, wykazéw oraz sprawozdan
statystycznych i finansowych dotyczacych studiow doktoranckich.

9. Studium Doktoranckie dla Cudzoziemeéw zajmuje si¢ obsluga administracyjna
studiow doktoranckich dla cudzoziemcéw, prowadzonych w jezyku angielskim,
a w szczegolnosei:

1) organizowaniem procesu rekrutacji na studia doktoranckie;

2) organizowaniem i planowaniem zaj¢¢ dydaktycznych oraz wprowadzaniem danych
dotyczacych studiéw doktoranckich do systemu informatycznego Dziekanat XP;

3) prowadzeniem ewidencji zaliczen przedmiotéw objetych programem studiow
doktoranckich oraz ocen rocznych uzyskanych przez doktorantow;

4) obsluga administracyjng doktorantéw, w tym wydawaniem zaswiadczen, indeksow
i legitymacji doktoranta;

5) prowadzeniem dokumentacji oraz rejestrow doktorantow i absolwentéw studiow
doktoranckich;

6) przygotowywaniem projektow decyzji w toku postgpowania administracyjnego
prowadzonego w indywidualnych sprawach doktorantéw oraz projektow decyzji
zwigzanych z tokiem studidow;

7) ewidencjonowaniem i rozliczaniem wniesionych optat za studia doktoranckie oraz
wysylaniem wezwan do zaplaty i naliczaniem odsetek w przypadku nieterminowych
platnosci;

8) opracowywaniem projektéw aktow prawnych i sprawozdan dotyczacych studiéw
doktoranckich.

§ 32
Biuro Oddzialu Ksztalcenia Podyplomowego Wydzialu Farmaceutycznego zajmuje sie
organizacjg specjalizacji zawodowych, studiéw podyplomowych oraz kurséw doskonalacych,
przeznaczonych dla absolwentéw kierunkéw farmacja, analityka medyczna, kosmetologia lub
kierunkow pokrewnych, a w szczegdlnoscei:
1) w zakresie organizacji procesu ksztalcenia:
a) przygotowywaniem wnioskéw akredytacyjnych oraz dokumentacji niezbednej
do utworzenia nowych kierunkéw studiéw podyplomowych,
b) organizowaniem postgpowania kwalifikacyjnego na studia podyplomowe
I specjalizacje oraz obstuga administracyjna komisji kwalifikacyjnych,
¢) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za realizacje zaje¢
dydaktycznych, jednostkami prowadzacymi staze podstawowe i kierunkowe,
konsultantami krajowymi i wojewddzkimi oraz instytucjami naukowymi,
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2)

d)

e)

g

h)

i)

k)

przygotowywaniem umoéw zawieranych z  kierownikami specjalizacji oraz
jednostkami zewngtrznymi wspolpracujacymi z Uniwersytetem w zakresie realizacji
ksztalcenia,

pozyskiwaniem s$rodkow finansowych ze Zrodel zewnetrznych na organizowanie
specjalizacji zawodowych, studiow podyplomowych i kurséw doskonalgcych oraz
rozliczaniem dotacji uzyskanych przez Uniwersytet z budzetu panstwa na ksztalcenie
podyplomowe w celu zdobywania specjalizacji przez farmaceutoéw oraz diagnostow
laboratoryjnych,

opracowywaniem wzoréw ankiet stuzacych do oceny jakosci ksztalcenia w ramach
specjalizacji zawodowych, studiéw podyplomowych i kurséw doskonalacych,
obsluga administracyjng Rady Programowej Ksztalcenia Podyplomowego oraz
Zespolu Projakosciowego Ksztalcenia Podyplomowego,

umieszczaniem w serwisach internetowych informacji dotyczacych prowadzonych
specjalizacji zawodowych, studiow podyplomowych i kurséw doskonalacych,
wycena kosztéw kursow i studiow podyplomowych na podstawie kosztorysow
wstepnych oraz sporzgdzaniem kosztorysow koncowych,

rejestrowaniem i nadzorowaniem realizacji uméw cywilnoprawnych zwiagzanych
z prowadzonym ksztalceniem,

sporzadzaniem sprawozdan dotyczacych prowadzonego ksztalcenia, w tym
sprawozdan finansowych, na potrzeby wladz Uniwersytetu, Ministra Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego oraz Ministra Zdrowia;

w zakresie obstugi administracyjnej stuchaczy studiéw podyplomowych, uczestnikéw
specjalizacji zawodowych i kurséw doskonalacych:

a)
b)

c)
d)

e)

przygotowywaniem umow o warunkach odplatnosci za ksztalcenie,

planowaniem 1 koordynowaniem zajg¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych
oraz przygotowywaniem harmonograméw kursow, szkolen i specjalizacji,
dokumentowaniem przebiegu procesu ksztalcenia,

wydawaniem $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych, dyploméw,
certyfikatow zaswiadczen, kart egzaminacyjnych i indeksow,

rozliczaniem oplat wniesionych przez uczestnikéw specjalizacji zawodowych,
studiow podyplomowych i kurséw doskonalacych, wystawianiem faktur oraz
rozliczaniem kont ksiggowych.

§33

Centralny Osrodek Egzaminacyjny Wydzialu Lekarskiego zajmuje sie w szczegdlnoscei:

1) opracowywaniem testow egzaminacyjnych z wybranych przedmiotow;

2) przeprowadzaniem egzaminéw w trybie elektronicznym w oparciu o przygotowane testy;
3) weryfikacjg wynikoéw egzaminéw i przekazywaniem ich do dziekanat6w.
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§34

Centrum ds. Organizacji i Obslugi Studiéw w Jezyku Angielskim zajmuje sie

w szczegolnoscei:

1) przygotowywaniem procesu rekrutacji na studia prowadzone w jezyku angielskim,
obstuga administracyjna Migdzywydzialowej Komisji Rekrutacyjnej oraz kandydatow
na studia;

2) organizacjg programu wprowadzajacego dla studentow pierwszego roku;

3) obsluga administracyjna studentdéw, w szczegdlnosci w zakresie:

a) legalizacji pobytu na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

b) przygotowywania uméw o warunkach odplatnosci za studia,

¢) wydawania elektronicznych legitymacji studenckich, zaswiadczen, kart okresowych
osiggni¢¢ studenta, dyploméw i suplementéw do dyplomow,

d) spraw finansowych, w tym uzyskiwania pozyczek oraz rozliczania oplat wniesionych
przez studentow,

e) przygotowywania dokumentéw zwiazanych z ubieganiem sie przez absolwentow
o prace w instytucjach zagranicznych;

4) obstluga administracyjna studiéw prowadzonych w jezyku angielskim, a w szczegdlnosci:
a) w zakresie dydaktyki:

organizowaniem oraz obsluga administracyjna posiedzen Komisji Dydaktyczno-
-Programowej i rad pedagogicznych,

planowaniem oraz organizowaniem zaj¢é dydaktycznych, praktyk zawodowych,
sesji egzaminacyjnych, w tym zaje¢ klinicznych i praktyk zawodowych
w osrodkach zagranicznych,

wspolpraca z National Board of Medical Examiners w Filadelfii w zwiazku
Z organizacja egzaminow zewnetrznych,

dokumentowaniem przebiegu studiéw oraz wprowadzaniem danych do systemu
informatycznego Dziekanat XP,

b) w zakresie marketingu i promocji:

opracowywaniem informatoréw dla studentéw studiéw prowadzonych w jezyku
angielskim,
nawigzywaniem kontaktow migdzynarodowych, w tym wspélpraca z uczelniami
zagranicznymi, organizacjami edukacyjnymi, ambasadami oraz firmami
rekrutacyjnymi,
reprezentowaniem Uniwersytetu na miedzynarodowych konferencjach i targach
edukacyjnych,
przygotowywaniem oraz prowadzeniem dzialan marketingowych skierowanych
do cudzoziemcéw, zgodnie z przyjeta przez wladze Uniwersytetu strategia
internacjonalizacji,
przygotowywaniem dokumentacji wymaganej do uzyskania akredytacii
udzielanych przez instytucje zagraniczne,
merytorycznym przygotowywaniem serwisu internetowego oraz oficjalnych
profili ~ studiow prowadzonych w jezyku angielskim w  mediach
spolecznosciowych;

26



3)

6)

3.

4,

organizowaniem i obsluga administracyjna audytow zleconych przez Departament
Edukacji Stanow Zjednoczonych;

organizacja  oraz  obsluga  administracyjna  kursow  przygotowawczych
1 socjolingwistycznych dla kandydatow na studia prowadzone w jezyku angielskim.

§35

Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjne zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1) opracowywaniem strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie stosowania technologii
informatycznych i telekomunikacyjnych oraz nadzorem nad jej realizacja;

2) projektowaniem architektury systeméw informatycznych Uniwersytetu oraz
opracowywaniem koncepcji ich rozwoju;

3) opracowywaniem, wdrazaniem i monitorowaniem katalogu ustlug $wiadczonych
w zakresie technologii informatycznych i telekomunikacyjnych;

4) prowadzeniem rejestru uprawnien w systemach informatycznych Uniwersytetu.

W strukturze Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnego dzialaja:

1) Centralny Serwis i Magazyn IT;

2) Dzial Administratorow Systeméw Informatycznych;

3) Dzial Rozwoju Systemow Informatycznych.

Centralny Serwis i Magazyn IT zajmuje si¢ udzielaniem wsparcia technicznego

uzytkownikom systemow informatycznych Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1) instalowaniem stanowisk komputerowych oraz urzadzen peryferyjnych,
przekazanych do uzytkowania pracownikom jednostek organizacyjnych, oraz
instalowaniem 1 konfigurowaniem systemow operacyjnych na stanowiskach
komputerowych;

2) instalowaniem i aktualizacja programéw uzytkowych ogdlnych oraz programow
wlasciwych dla jednostki organizacyjnej, a takZe programéw narzedziowych,
zabezpieczajacych prace stacji roboczych;

3) obsluga, konfiguracja i konserwacja systeméw multimedialnych;

4) diagnozowaniem oraz usuwaniem awarii sprzetu i oprogramowania w stacjach
roboczych i urzadzeniach peryferyjnych;

5) udzielaniem porad i konsultacji pracownikom Uniwersytetu w zakresie konfiguracji
sprzgtu i oprogramowania;

6) nadzorem nad realizacja dostaw sprzetu komputerowego i uméw serwisowych.

Dzial Administratoréw Systeméw Informatycznych zajmuje sie¢ utrzymaniem,

konserwacjg oraz udzielaniem dostepu do systeméw informatycznych Uniwersytetu,

a w szczegdlnosci:

1) zarzadzaniem systemami informatycznymi i serwerowymi systemami operacyjnymi
oraz utrzymaniem ciaglosci ich dzialania;

2) tworzeniem kopii zapasowych danych oraz kontrola ich poprawnosci;

3) konfigurowaniem, monitorowaniem oraz dostrajaniem serwerowych systeméw
operacyjnych i bazodanowych;

4) realizacja polityki tworzenia kopii zapasowych systeméw operacyjnych, baz danych
oraz aplikacji;
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3)

6)
7

8)

monitorowaniem wydajnosci serweréw, systemow operacyjnych i bazodanowych
oraz monitorowaniem i aktualizacja stanu zabezpieczen systemow serwerowych;
modernizacja oraz konserwacja sprze¢towych platform serwerowych;

nadawaniem uprawniefi do systeméw informatycznych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi Uniwersytetu;

zabezpieczaniem danych w systemach informatycznych przed dostepem oséb
nieupowaznionych oraz monitorowaniem i informowaniem Administratora
Bezpieczenstwa Informacji o nieprawidlowosciach wystepujacych w sieciach
1 systemach informatycznych Uniwersytetu oraz naruszeniach przepiséw Polityki
bezpieczenstwa w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi.

5. Dzial Rozwoju Systeméw Informatycznych zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

realizacja prac programistycznych zwigzanych 2z rozwojem systemow
informatycznych Uniwersytetu, w tym dziedzinowych systeméw informatycznych;
optymalizacja kodu Zrodlowego systemow informatycznych;

przygotowywaniem specyfikacji technicznych aplikacji w oparciu o wymagania
uzytkownikow koncowych;

projektowaniem graficznym interfejséw uzytkownikéw w aplikacjach;
opracowywaniem oraz utrzymywaniem odpowiedniego poziomu zabezpieczen
systemow informatycznych w aplikacjach;

dokumentowaniem rozwoju systemow informatycznych Uniwersytetu.

§ 36

Dziekanaty zajmuja si¢ w szczegélnosci:
1) w zakresie organizacji i obslugi administracyjnej procesu ksztalcenia:

2)

a)
b)

c)

d)

€)

planowaniem oraz organizowaniem zaje¢ dydaktycznych, praktyk zawodowych, sesji
egzaminacyjnych, egzaminéw komisyjnych i dyplomowych,

wprowadzaniem danych dotyczacych procesu ksztalcenia do systemu
informatycznego Dziekanat XP,

przygotowywaniem projektéw decyzji Dziekana, w tym decyzji zwiazanych
z tokiem studiow oraz decyzji wydawanych w toku postepowania administracyjnego
prowadzonego w indywidualnych sprawach studentéw,

prowadzeniem ewidencji prac dyplomowych oraz ich weryfikacjg z wykorzystaniem
programéw antyplagiatowych,

obsluga administracyjng studiow podyplomowych, kurséw doksztalcajacych
i specjalizacyjnych;

w zakresie obshugi administracyjnej studentow:

a)
b)

c)

d)

przygotowywaniem uméw o warunkach odplatnosci za studia i ustugi edukacyjne,
wydawaniem elektronicznych legitymacji studenckich, zaswiadczen, kart
okresowych osiggnigé studenta, dyplomow i suplementéw do dyploméow,
wydawaniem skierowan na badania lekarskie i sanitarno-epidemiologiczne oraz
kontrolg wykonania ww. badafi przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych lub
praktyk zawodowych,
rozliczaniem oplat za studia i ustugi edukacyjne;
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3) w zakresie obslugi administracyjnej wydziatéw/oddzialow:

a)
b)

h)

1)
k)

obstuga sekretarska dziekanéw i prodziekandw,

przygotowywaniem:

- dokumentacji wymaganej w zwiazku z akredytacja kierunkéw studiéw oraz ocena
parametryczna wydzialow,

- wnioskow o przyznanie dotacji na dzialalno$¢ statutowg jednostki,

obstuga administracyjna przewodoéw doktorskich, postepowan habilitacyjnych oraz

postepowan o nadanie tytulu profesora,

obstuga administracyjna postgpowan konkursowych na stanowiska: profesora

zwyczajnego, profesora nadzwyczajnego, adiunkta, asystenta, nauczyciela

akademickiego,

obstuga administracyjna postepowan konkursowych poprzedzajacych powolanie

do pelnienia funkcji kierownikow katedr, klinik, oddziatoéw klinicznych i zakladow,

kompletowaniem oswiadczeni do minimum kadrowego oraz obsluga administracyjna

wydzialowych przegladow kadrowych w grupie nauczycieli akademickich,

przygotowywaniem i obsluga administracyjna posiedzen rad wydzialow, kolegiow

dziekanskich, posiedzen komisji ds. zatrudnienia, rad pedagogicznych, komisji

dydaktyczno-programowych, komisji ds. rozwoju naukowego oraz komisji

ds. podziatu dotacji,

obsluga administracyjna wydzialowych komisji wyborczych w zakresie organizacji

wyboréw dziekanéw, prodziekanéw oraz przedstawicieli nauczycieli akademickich

do rad wydzialow i Senatu,

prowadzeniem spraw zwigzanych =ze skargami i wnioskami dotyczacymi

ksztalcenia,

obsluga administracyjna postepowania nostryfikacyjnego,

sporzadzaniem sprawozdan na potrzeby wladz Uniwersytetu, Ministra Zdrowia,

Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz Gléwnego Urzedu Statystycznego.

§37

Samodzielna Sekcja ds. Obronnych zajmuje si¢ w szczegélnosci:
1) w zakresie zadan wykonywanych na potrzeby obronne panstwa:

a)

b)
c)

d)

opracowywaniem i aktualizowaniem dokumentacji dotyczacej przygotowania
Uniwersytetu do wykonywania zadan obronnych podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny, a w szczegolnosci procedur planowania
operacyjnego,
wykonywaniem zadar na potrzeby Zespotu Kierowania Uniwersytetu,
planowaniem i koordynowaniem przygotowan uniwersyteckich szpitali klinicznych
na potrzeby obronne panstwa,
prowadzeniem ewidencji pracownikow Uniwersytetu w zwiazku z realizacjg
powszechnego obowigzku obrony oraz przydzielonych Uniwersytetowi zadan
obronnych,
realizacja zadan zwiazanych z powszechnym obowiazkiem obrony spoczywajacym
na studentach Uniwersytetu,
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2)

3)

4)

5)

f) organizacja i prowadzeniem szkolenia obronnego oséb pelniacych funkcje
w zespolach kierowania Uniwersytetu oraz w uniwersyteckich szpitalach
klinicznych;

w zakresie obrony cywilne;:

a) opracowywaniem i aktualizowaniem dokumentacji obrony cywilnej na wypadek
zagrozen niemilitarnych, w tym systemu powiadamiania i alarmowania Uniwersytetu
oraz uniwersyteckich szpitali klinicznych,

b) opracowywaniem i aktualizowaniem dokumentacji ochrony zabytkéw nieruchomych
Uniwersytetu na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

¢) planowaniem i prowadzeniem szkolenia oséb funkcyjnych na potrzeby realizacji
zadan obrony cywilnej (w tym wdroZenie procedur dzialania osob funkcyjnych
odpowiedzialnych za bezpieczenstwo i porzadek w obiektach Uniwersytetu
na wypadek awarii, katastrof oraz innych zagrozen niemilitarnych);

w zakresie reagowania kryzysowego:

a) opracowywaniem procedur zarzadzania kryzysowego Uniwersytetem oraz analiza
skutecznosci zabezpieczenia obiektow Uniwersytetu na wypadek sytuaciji
kryzysowych,

b) gromadzeniem, analizowaniem oraz opracowywaniem informacji dotyczacych
wystgpienia ewentualnych sytuacji kryzysowych w obiektach Uniwersytetu oraz
w uniwersyteckich szpitalach klinicznych;

wspoldzialaniem z  jednostkami  organizacyjnymi  Uniwersytetu, Wydzialem

Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Wojewodzkiego, Wydzialem

Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa Urzedu Miasta Lodzi, Komenda Miejska

Policji, Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozamnej, a takze wlasciwymi terenowymi

organami administracji wojskowej w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa

w pkt 1-3;

nadzorowaniem realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i reagowania kryzysowego

przez struktury ds. obronnych uniwersyteckich szpitali klinicznych.

§ 38

Sekretariat Kanclerzy zajmuje si¢ obsluga administracyjna Kanclerza oraz Zastepcy
Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych, a w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzeniem spraw zwiazanych z praca
Kanclerza i Zastgpcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych:;

prowadzeniem terminarza spotkari oraz obshugg sekretarska spotkan shuzbowych
Kanclerza 1 Zastgpcy Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych:

prowadzeniem ksiegi kontroli zewnetrznej;

prowadzeniem spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami dotyczacymi administracji
1 gospodarki finansowej Uniwersytetu;

wspolpracg z jednostkami bezposrednio podporzadkowanymi Kanclerzowi oraz Zastepcy
Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych.
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Rozdzial 3
Jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane
Zastepey Kanclerza ds. Inwestycyjno-Technicznych

§39

Biuro ds. Nieruchomos$ci zajmuje sie w szczegolnosei:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

opracowywaniem i realizacja strategii zarzadzania nieruchomos$ciami, w szczegélnosci
strategii rozwoju bazy dydaktycznej;

biezagcym  administrowaniem  nieruchomosciami w  okresie  gwarancyjnym
i pogwarancyjnym poprzez stala kontrole stanu technicznego, porzadkowego
i funkcjonalnego obiektow;

wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizacji gwarancji, w tym przegladow
gwarancyjnych;

realizacja obowiazkéw wiasdciciela budynku, okreslonych w odrebnych przepisach;
okreslaniem warunkow i specyfikacji do przetargéw na ushugi zwiazane z biezaca
eksploatacja nieruchomosci;

naliczaniem naleznych oplat i podatkéw od nieruchomosci;

realizacja uméw na ushugi zwigzane z biezgcym utrzymaniem nieruchomosci
i ubezpieczeniem majatku oraz weryfikacja i rozliczaniem faktur za te ushugi, w tym
faktur za media dla obiektéw Uniwersytetu;

opracowywaniem rocznego sprawozdania finansowego z eksploatacji obiektow;
wspoltworzeniem rocznych i wieloletnich planéw remontéw i inwestycji;

10) najmem lub dzierzawg nieruchomosci;
11) zabieganiem o wlasciwy stan prawny nieruchomosci;
12) prowadzeniem bazy danych dotyczacych lokalizacji jednostek organizacyjnych,

budynkow Uniwersytetu i ich funkcjonalnosci;

13) przeprowadzaniem analiz ekonomicznych i organizacyjnych dotyczacych realizacji

strategii rozwoju Uniwersytetu — w zakresie zwiazanym z dzialalnoscia Biura
ds. Nieruchomosci;

14) prowadzeniem ewidencji oraz sumowaniem wartosci szacunkowych zamdwien na zakup

ustug zwiazanych z biezagcym utrzymaniem obiektéw, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zaméwien publicznych, a w szczegélnosci ktérych wartosé nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ww. ustawy, zgodnie z wewnetrznymi przepisami Uniwersytetu.

§ 40

Biuro Inwestycyjno-Techniczne zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wykonywaniem zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem infrastruktury
Uniwersytetu, w tym obiektow, urzadzeni technicznych, aparatury medycznej
1 laboratoryjnej;

2) udzialem w opracowywaniu i realizacji strategii zarzadzania nieruchomogciami,
w szczegolnosci strategii rozwoju bazy dydaktycznej;

3) wspoltworzeniem rocznych i wieloletnich planéw remontéw i inwestycji;
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4)

5)

nadzorowaniem realizacji inwestycji i robot remontowo-budowlanych prowadzonych
w Uniwersytecie;

przeprowadzaniem analiz technicznych i ekonomicznych dotyczacych realizacji
strategii rozwoju Uniwersytetu — w zakresie zwiazanym z dzialalnoscia Biura
Inwestycyjno-Technicznego.

W strukturze Biura Inwestycyjno-Technicznego dzialaja:

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

Dzial Aparatury i Serwisu;

Dzial Dokumentacji Inwestycyijne;j;
Dziat Logistyki;

Dzial Realizacji Inwestycji;

Dzial Techniczny;

Zespol Zamowien.

Dzial Aparatury i Serwisu zajmuje sie w szczegdlnosei:

1)

2)
3)

4)

nadzorowaniem zakupow aparatury medycznej i laboratoryjnej, w szczeg6lnosci

poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow na zakup aparatury oraz oceng zasadnosci zakupu,

b) dokonywanie zakupéw aparatury, ktorej warto$¢ nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

¢) przekazywanie do Biura Obstugi i Realizacji Zamowien Publicznych wnioskow
o przeprowadzenie procedury przetargowej w zwigzku z zamdwieniami
na zakup aparatury, ktorej wartos¢ przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamowien publicznych,

d) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

e) prowadzenie ewidencji zgloszonych zamdéwien oraz sumowanie wartosci
szacunkowych w ramach zamoéwien na zakup aparatury danego rodzaju, zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

aktualizacjg bazy danych dotyczacych urzadzen technicznych, aparatury medycznej

1 laboratoryjnej Uniwersytetu oraz gromadzeniem dokumentacji technicznej;

wykonywaniem zadan zwigzanych z kasacja oraz sprzedaza zbednych urzadzen

technicznych, aparatury medycznej i laboratoryjne;j:

zlecaniem podmiotom zewnetrznym i nadzorowaniem wykonania serwisu

gwarancyjnego oraz pogwarancyjnego urzadzen technicznych, aparatury medycznej

i laboratoryjne;j.

Dzial Dokumentacji Inwestycyjnej zajmuje si¢ w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

katalogowaniem oraz archiwizowaniem dokumentacji projektowej inwestycji i robot
budowlanych prowadzonych w Uniwersytecie;
nadzorem nad podrg¢cznym archiwum dokumentacji projektowej oraz jej obiegiem;
prowadzeniem spraw zwigzanych z procesem odbiorowym dokumentacii
projektowej inwestycji i robot budowlanych prowadzonych w Uniwersytecie;
analizg kosztoéw inwestycji oraz przygotowywaniem i aktualizacja planu remontowo-
-inwestycyjnego;
sporzgdzaniem raportéw koficowych z realizacji inwestycji dla dysponentow
srodkéw oraz rozliczaniem zakonczonych inwestycji;
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6) opracowywaniem dokumentacji dla organéw zewnetrznych nadzorujacvch lub
kontrolujacych inwestycje;

Dzial Logistyki zajmuje sie¢ w szczegolnosei:

1) zarzadzaniem magazynami: materialowym, sprzetowym, uzywanych srodkéw
trwatych, rotacyjnym;

2) realizacja zlecen transportowych;

3) zakupem materialéw eksploatacyjnych niezbednych do zapewnienia wlasciwego
funkcjonowania infrastruktury Uniwersytetu oraz materialéw i ustlug zwiazanych
z realizacja zlecen transportowych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych;

4) rozliczaniem, na podstawie ryczaltow samochodowych, kosztéw uzytkowania przez
pracownmkow Uniwersytetu samochodéw prywatnych do celow stuzbowych.

Dzial Realizacji Inwestycji zajmuje sie zarzadzaniem inwestycjami oraz robotami

remontowo-budowlanymi realizowanymi w Uniwersytecie, a w szczegolnosci:

1) uczestniczeniem w procedurze udzielania zamdwien na realizacje inwestycji oraz
robot remontowo-budowlanych;

2) planowaniem, organizacja i realizacja inwestycji oraz robét remontowo-
-budowlanych;

3) odbiorem i rozliczaniem zakonczonych inwestycji i robét remontowo-budowlanych
oraz przekazywaniem obiektéw do eksploatacji.

Dzial Techniczny zajmuje si¢ w szczegdélnosci wykonywaniem na rzecz jednostek

organizacyjnych biezacych napraw i uslug elektryczno-instalacyjnych, hydraulicznych,

stolarskich oraz §lusarsko-spawalniczych.

Zespél Zaméwien zajmuje si¢ w szczegdlnosci zarzadzaniem realizacja zakupow

zwiazanych z dzialalnosciag Biura Inwestycyjno-Technicznego, ktérych wartoéé nie

przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

W ramach Biura Inwestycyjno-Technicznego swoje zadania wykonuje Gléwny

Energetyk, odpowiedzialny za zarzadzanie infrastrukturg elektroenergetyczna oraz

pomiarowa Uniwersytetu, a w szczegolnosci za zarzadzanie:

1) prowadzonymi w Uniwersytecie robotami elektroenergetycznymi o charakterze
inwestycyjnym, remontowym, modernizacyjnym i Naprawczym;

2) systemem opomiarowania obiektow Uniwersytetu i rozliczania mediow
energetycznych:

3) mediami energetycznymi Uniwersytetu — w celu optymalizacji kosztéw.

Rozdzial 4
Jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane
Zastepey Kanclerza ds. Organizacji i Rozwoju

§ 41
Biuro Organizacyjno-Prawne zajmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) sprawami zwigzanymi z organizacjg, funkcjonowaniem i obsluga prawna
Uniwersytetu;



2)

biezacym nadzorem nad dzialalnoscia uniwersyteckich szpitali klinicznych oraz
wspolpraca z podmiotami leczniczymi, w ktorych funkcjonuja jednostki
organizacyjne Uniwersytetu.

W strukturze Biura Organizacyjno-Prawnego dzialaja:

b
2)
3)
4)
5)

Archiwum;

Dzial ds. Bazy Klinicznej;
Dziatl Organizacyjno-Prawny:
Dziatl Statutowo-Senacki:
Kancelaria Gléwna.

Archiwum zajmuje sie w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
)]

6)

7

przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem oraz udostgpnianiem
gromadzonej dokumentacji;

wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania dokumentacji
do Archiwum;

prowadzeniem szkolen dla pracownikéw Uniwersytetu w zakresie archiwizacji
dokumentow;

inicjowaniem komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
koordynowaniem 1 ewidencjonowaniem wuslug niszczenia dokumentacji
niearchiwalnej wytwarzanej w Uniwersytecie;

wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Lodzi, odpowiedzialnym za nadzor nad
Archiwum;

sporzadzaniem rocznych sprawozdan z dzialalnosei Archiwum oraz stanu
dokumentacji gromadzonej w Archiwum, przedkladanych Rektorowi i Dyrektorowi
Archiwum Panstwowego w Lodzi.

Dzial ds. Bazy Klinicznej zajmuje sie caloksztaltem spraw dotyczacych bazy klinicznej
Uniwersytetu, wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dzialalnosci leczniczej, z wylaczeniem prowadzenia kontroli, o ktérej mowa w art. 121
ww. ustawy, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

analiza dzialalnosci szpitali klinicznych w zakresie realizacji ich zadan statutowych,
dostepnosci i jakosci udzielanych $wiadczen, prowadzonej gospodarki mieniem
i gospodarki finansowej;

przygotowywaniem sprawozdan, opracowar oraz zestawien zbiorczych, dotyczacych
dziatalnosci szpitali klinicznych oraz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
zlokalizowanych na bazie nieakademickiej, zarébwno na potrzeby wladz
Uniwersytetu, jak i uprawnionych organéw oraz urzedow;

koordynowaniem przygotowywania wnioskow przez szpitale kliniczne, zwiazanych
z planowanymi inwestycjami i zakupami inwestycyjnymi finansowanymi z budzetu
panstwa, oraz monitorowaniem realizacji uméw zawartych w  zwigzku
z ww. inwestycjami i zakupami inwestycyjnymi;

przygotowywaniem projektow uméw na udostepnienie oddzialéw szpitalnych celem
realizacji zadan dydaktycznych i badawczych, w powiazaniu z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych, oraz monitorowaniem realizacji i rozliczen ww. umoéw;
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5)
6)
7)

8)

gromadzeniem danych oraz przygotowywaniem na ich podstawie projektow podziatu
srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje umow, o ktorych mowa w pkt 4;
prowadzeniem spraw szpitali klinicznych, dotyczacych rad spolecznych, zmian
w tresci statutdéw oraz zbycia lub udostepnienia majatku trwalego:

prowadzeniem spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami dotyczacymi szpitali
klinicznych;

obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Szpitali Klinicznych.

Dzial Organizacyjno-Prawny zajmuje si¢ w szczegolnosci:

D

2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)

9)

opracowaniem oraz aktualizowaniem Regulaminu organizacyjnego administracji

Uniwersytetu Medycznego w Lodzi;

opracowywaniem, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi, projektow

zarzadzen, pism okdlnych i komunikatow Rektora lub Kanclerza oraz

przedkiadaniem ich do podpisu odpowiednio Rektorowi lub Kanclerzowi;

opracowywaniem, we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi, projektow

1 wzoréw umow oraz projektow aneksow do umow;

przygotowywaniem pelnomocnictw Rektora oraz przedkladaniem ich do podpisu

Rektorowi;

opracowywaniem wzorow decyzji administracyjnych;

wspolpraca z kancelariami prawnymi w zakresie obslugi prawnej Uniwersytetu,

a w szczegoblnosci:

a) przedkladaniem dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 1-5, do akceptacji
formalnoprawnej,

b) kompletowaniem dokumentacji spraw sadowo-administracyjnych prowadzonych
przez kancelarie prawne,

¢) koordynowaniem  wspoélpracy  kancelarii prawnych z  jednostkami
organizacyjnymi w zakresie obstugi prawnej;

prowadzeniem rejestrow:

a) zarzadzen, pism okolnych oraz komunikatow Rektora i Kanclerza,

b) umoéw zawieranych przez Uniwersytet z podmiotami zewnetrznymi,

¢) pelnomocnictw udzielonych przez Rektora,

d) spraw sadowych prowadzonych z powddztwa Uniwersytetu lub przeciwko
Uniwersytetowi,

e) opinii prawnych wydanych przez kancelarie prawne w sprawach zwigzanych
z dzialalnoscia Uniwersytetu;

aktualizowaniem struktury organizacyjnej administracji w systemie informatycznym

Uniwersytetu;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw nalezacych

do kompetencji Dzialu Organizacyjno-Prawnego, w tym udzielaniem konsultacji

1 wyjasnien dotyczacych organizacji i funkcjonowania Uniwersytetu.

Dzial Statutowo-Senacki zajmuje si¢ w szczegolnosci:

1)

aktualizowaniem tresci Statutu zgodnie ze zmianami uchwalanymi przez Senat oraz
przesylaniem do Ministra Zdrowia uchwal Senatu dotyczacych zmian w tresci
Statutu;
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

opracowywaniem, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi, projektow uchwal

Senatu oraz ich przekazywaniem do kancelarii prawnej w celu zaopiniowania pod

wzgledem formalnoprawnym;

opracowywaniem projektoéw uchwal Senatu i innych dokumentow dotyczacych

struktury  organizacyjnej pionu naukowo-dydaktycznego, aktualizowaniem

ww. struktury w systemie informatycznym Uniwersytetu oraz gromadzeniem

i archiwizowaniem zwigzanej z nia dokumentacji;

prowadzeniem rejestru uchwal Senatu oraz ich archiwizowaniem;

wspolpraca z Biurem Rektora w zakresie obslugi administracyjnej Senatu,

a w szczegolnosei:

a) przygotowywaniem dokumentacji na posiedzenia Senatu, w tym dokumentacji
senackiej komisji skrutacyjnej,

b) przedkiadaniem uchwal Senatu do podpisu Rektorowi,

¢) sporzadzaniem protokoléw i sprawozdan z posiedzen Senatu;

obsluga merytoryczng oraz administracyjna Senackiej Komisji ds. Statutowych

i Organizacyjnych;

obshuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej, a w szczegdlnosci:

a) opracowywaniem projektéw regulaminu pracy Komisji, regulaminu wyborczego
oraz kalendarza wyborczego,

b) obliczaniem liczby mandatow do organéw kolegialnych Uniwersytetu oraz
sporzadzaniem list os6b uprawnionych do glosowania,

¢) gromadzeniem zgloszen kandydatow oraz organizowaniem spotkan wyborczych,

d) przygotowywaniem i gromadzeniem dokumentacji wyborow;

obstluga administracyjna Senackiej Komisji ds. Odznaczen.

Kancelaria Glowna zajmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

)
6)

7

przyjmowaniem, segregowaniem i ewidencjonowaniem korespondencji wplywajacej
do Uniwersytetu oraz korespondencji wychodzacej;

dostarczaniem korespondencji jednostkom organizacyjnym oraz podmiotom
zewnetrznym na terenie miasta Lodzi;

rozliczaniem kosztow zwigzanych 2z wysylaniem korespondencji, w tym
prowadzeniem rozliczen z podmiotami $wiadczacymi ushugi pocztowe i kurierskie na
rzecz Uniwersytetu;

przygotowywaniem zapotrzebowania na prenumerat¢ czasopism oraz ich
dystrybucja;

wystawianiem oraz prowadzeniem ewidencji delegacji stuzbowych;

zakupem, prowadzeniem ewidencji oraz likwidacja pieczatek jednostek
organizacyjnych;

zakupem biletéw komunikacji miejskiej oraz zamawianiem tabliczek informacyjnych
na wniosek jednostek organizacyjnych.
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Rozdzial 5
Jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane
Zastepey Kanclerza — Kwestorowi

§ 42

Dzial Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji zajmuje sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzeniem ewidencji majatku Uniwersytetu zgodnie z wlasciwa klasyfikacja;
prowadzeniem ewidencji umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych;

przygotowywaniem planoéw inwentaryzacji majatku Uniwersytetu i ich realizacja;
przeprowadzaniem spisow z natury w jednostkach organizacyjnych oraz rozliczaniem
ujawnionych niedoborow;

uczestniczeniem w procesie kasacji skladnikéw majatkowych w  jednostkach
organizacyjnych;

obstuga administracyjng Zespolu Koordynacyjno-Opiniodawczego ds. Inwentaryzacji;
uzgadnianiem, wraz z Dzialem Ksiggowosci, zapisow analitycznych z zapisami
syntetycznymi sald srodkéw trwalych w danym roku obrachunkowym;

inwentaryzacja, w drodze weryfikacji, gruntéw oraz wartoSci niematerialnych
1 prawnych;

przygotowywaniem danych do sprawozdan =z dzialalno$ci Uniwersytetu oraz
sporzadzaniem sprawozdania finansowego F-03, dotyczacego stanu $rodkéw trwalych
Uniwersytetu.

§ 43

Dzial Finansowy zajmuje si¢ w szczegolnoscei:

1
2)
3)
4)
=)
6)

7)

8)

weryfikowaniem dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz ewidencjonowaniem faktur w systemie finansowo-ksiggowym;

regulowaniem naleznosci krajowych i zagranicznych w informatycznym systemie
bankowym Uniwersytetu;

wspolpracg z Dzialem Plac i Zasitkow w zakresie realizacji przelewéw wynagrodzen,
z Dzialem ds. Bytowych Studentéw i Doktorantéw oraz Dzialem Wspolpracy
Zagranicznej — w zakresie realizacji przelewow $wiadczen pomocy materialnej;
prowadzeniem kasy gléwnej Uniwersytetu;

rozliczaniem zaliczek, depozytow, delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych:
wyjasnianiem rozrachunkéw z kontrahentami (wezwania do zaplaty, noty odsetkowe
przychodzace);

opracowywaniem wyciggéw bankowych w formie papierowej oraz w informatycznym
systemie finansowo-ksiggowym, wycena rozchodu i przychodu walut wedlug
odpowiednich kurséw, zgodnie z polityka rachunkowosci Uniwersytetu, oraz analiza
naleznosci 1 zobowigzan na rachunkach Uniwersytetu;

wspolpracg z bankiem oraz administrowaniem informatycznym systemem bankowym
Uniwersytetu, w tym prowadzeniem ewidencji kont bankowych, otwieraniem
i zamykaniem rachunkéw, nadawaniem uprawnien itp.;
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9) kontrola finansowa naliczania i rozliczania oplat za studia prowadzone w jezyku
angielskim, uzgadnianiem z Dzialem Ksiggowosci danych dotyczacych oplat za studia
oraz wprowadzaniem ich do systemu informatycznego Dziekanat XP;

10) prowadzeniem rozliczen z urzgdami skarbowymi, w tym sporzadzaniem deklaracji
PIT-8C, PIT-11 dla studentéw oraz deklaracji NIP-2, dotyczacych rachunkow
bankowych Uniwersytetu;

11) weryfikowaniem pod wzglgdem formalnym i rachunkowym rozliczen dotyczacych
uzytkowania przez pracownikow Uniwersytetu samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych oraz regulowaniem naleznosci;

12) prowadzeniem postgpowania windykacyjnego w przypadku nieterminowego regulowania
naleznosci wobec Uniwersytetu przez studentéw, doktorantow oraz kontrahentow;

13) sporzadzaniem rocznego sprawozdania Rb-WSb oraz biezaca weryfikacja 1 rejestracja
wydatkow strukturalnych;

14) przygotowywaniem danych do sprawozdain dla Gléwnego Urzedu Statystycznego
oraz Ministra Zdrowia.

§ 44

Dzial Ksiegowo$ci zajmuje sie w szczegolnosci:

1) prowadzeniem ksiag rachunkowych Uniwersytetu zgodnie z ustawa o rachunkowosci:

2) sporzadzaniem deklaracji podatku dochodowego od osob prawnych CIT-8 oraz rocznego
sprawozdania finansowego;

3) rozliczaniem s$rodkéw finansowych w ramach budzetéw przyznanych jednostkom
organizacyjnym;

4) rozliczaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na prace naukowo-badawcze i inna
dzialalnos¢ Uniwersytetu;

5) rozliczaniem funduszu pomocy materialnej dla studentow i doktorantéw oraz weryfikacja
sald naleznosci z tytutu oplat za zakwaterowanie w domach studenckich;

6) analizowaniem zobowigzan i naleznosci Uniwersytetu oraz prowadzeniem wstepnego
postgpowania windykacyjnego w przypadku nieterminowych wplat naleznosci
wynikajacych z uméw cywilnoprawnych zawartych przez Uniwersytet;

7) prowadzeniem rejestru sprzedazy, ustalaniem podatku od towaréw i ustug VAT oraz
sporzadzaniem miesiecznych deklaracji podatku VAT;

8) rozliczaniem zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w uzgodnieniu z Sekcja
Spraw Socjalnych;

9) prowadzeniem ewidencji oraz rozliczaniem gospodarki magazynowej;

10) weryfikowaniem, we wspolpracy z Dzialem Majatku i Inwentaryzacji, stanu skiadnikéw
majatkowych;

11) uzgadnianiem z Dzialem Plac i Zasilkéw wysokosci zaliczek na podatek dochodowy
od oséb fizycznych, przekazywanych do urzedéow skarbowych, oraz skladek
na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy, przekazywanych do Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych;

12) nadawaniem i aktualizacja symboli kosztéw, zgodnie ze struktura organizacyjna
Uniwersytetu, rodzajem wydatkow i zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne;
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13) prowadzeniem ewidencji i analiza kosztéw dotyczacych funduszy strukturalnych
1 unijnych;

14) wyliczaniem kosztow ksztalcenia studentow;

15) weryfikacja sald naleznoéci z tytulu oplat za studia i uslugi edukacyjne, na podstawie
danych uzyskiwanych z systemu informatycznego Uczelnia XP;

16) opracowywaniem analiz finansowych na potrzeby wladz Uniwersytetu;

17) sporzadzaniem rocznych i czteroletnich planéw rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan
z wykonania rocznego planu rzeczowo-finansowego;

18) sporzadzaniem sprawozdan z dzialalnosci finansowej i naukowo-badawczej
Uniwersytetu;

19) archiwizowaniem dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§ 45

Dzial Plac i Zasilkow zajmuje sie w szczegolnoscei:

1) naliczaniem wynagrodzen dla pracownikow Uniwersytetu, w tym wynagrodzen
za uczestniczenie w programach finansowanych ze §rodkéw unijnych i grantéw, oraz
innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

2) sporzgdzaniem list plac pracownikoéw Uniwersytetu oraz list wyplat z tytulu realizacji
uméw cywilnoprawnych;

3) sporzadzaniem wykazéw przelewow wyplat wynagrodzen na indywidualne rachunki
bankowe pracownikéw oraz dokonanych potracen dla Dzialu Finansowego;

4) sporzgdzaniem zestawien wyplat dla Dzialu Finansowego i Dziatu Ksiegowosci oraz
comiesigcznego zestawienia skladnikéw placowych wedlug grup pracowniczych dla
Dziatlu Ksiegowosci:

5) prowadzeniem rozliczen z Zakladem Ubezpieczeni Spolecznych w programie Platnik
w zakresie odprowadzania skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i fundusz
pracy, w tym sporzadzaniem korekt z tytulu przekroczenia podstawy wymiaru, oraz
analizg rozbieznosci miedzy zgloszeniami do ubezpieczenia spolecznego a raportami
rozliczeniowych przekazywanymi przez jednostki organizacyjne obslugujace program
Platnik;

6) prowadzeniem rozliczen z urzedami skarbowymi w zakresie naliczania i odprowadzania
podatku dochodowego od oséb fizyeznych;

7) wprowadzaniem do informatycznego systemu bankowego Uniwersytetu przelewow
skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz zaliczek na podatek
dochodowy od o0sdb fizycznych;

8) sporzadzaniem rocznej informacji imiennej dla pracownikéw o odprowadzonych
skladkach do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych (RMUA);

9) sporzadzaniem rocznych deklaracji PIT 4 i PIT 8AR oraz informacji PIT 11 i PIT 40,
z uwzglednieniem odliczen z tytulu praw autorskich;

10) wyliczaniem kapitalu poczatkowego oraz przygotowywaniem dokumentéw dla celéw
emerytalno-rentowych (Rp7);

11) przygotowywaniem danych do sprawozdan budzetowych (Rb-70), uzgadnianych
z Dzialem Ksiggowosci;
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12) sporzadzaniem kwartalnych 1 rocznych sprawozdan dla Gléwnego Urzedu
Statystycznego oraz sprawozdan dla Ministra Zdrowia z wyplaconych wynagrodzen
dla lekarzy rezydentow.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 46
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2015 r.

§ 47
Zmian w Regulaminie dokonuje sie w trybie przewidzianym dla jego wydania.

40



Zabyernik do Regulaminu organizacyjnego adminisiracji Uniwersytetu Medycznego w Lodzi

SCHEMAT ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJII UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LODZI
(stan na dzien 1 grudnia 2015 r.)
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