
  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU  

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI 

Uniwersytet Medyczny  
im. Karola Marcinkowskiego  

w Poznaniu 
 

 
 

1 

 

 
Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Komisji Bioetycznej przy UMP BKB 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Nauki 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia wsparcie administracyjne oraz organizacyjną obsługę prac Komisji Bioetycznej przy UMP, w tym 
posiedzeń Komisji Bioetycznej. 

2. Uczestniczy w posiedzeniach Komisji Bioetycznej przy UMP, protokołuje ich przebieg oraz przygotowuje 
projekty opinii i decyzji podejmowanych przez Komisję. 

3. Przygotowuje projekty aktów wewnętrznych regulujących organizację i pracę Komisji Bioetycznej przy 
UMP. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biblioteka Główna BGL 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Nauki 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Uniwersytetu przez odpowiedni dobór, 
centralne gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz opracowywanie zbiorów. 

2. Udostępnianie materiałów bibliotecznych oraz prowadzenie działalności informacyjnej, przede 
wszystkim o zbiorach własnych i innych bibliotek, umożliwiające jak najszersze wykorzystanie zbio-
rów bibliotecznych. 

3. Zapewnianie dostępu do zasobów informacyjnych z zakresu medycyny i nauk pokrewnych. 
4. Prowadzenie działalności bibliograficznej, dokumentacyjnej i popularyzatorskiej. 
5. Prowadzenie działalności edukacyjnej w zakresie funkcjonowania Biblioteki Głównej oraz szkoleń 

podnoszących kompetencje informacyjne użytkowników, 
6. Kształcenie i doskonalenie zawodowe pracowników Biblioteki Głównej oraz prowadzenie praktyk dla 

zainteresowanych studentów w celu zapoznania ich z techniką pracy w naukowej bibliotece medycz-
nej. 

7. Prowadzenie prac badawczych w zakresie bibliotekoznawstwa i informacji naukowej, samodzielne 
lub we współpracy z innymi bibliotekami i ośrodkami informacji naukowej. 

8. Odpłatne prowadzenie usług bibliometrycznych dla osób spoza Uniwersytetu zgodnie z wykazem za-
wartym w „Cenniku usług i opłat w Bibliotece Głównej Uniwersytetu Medycznego im. Karola Mar-
cinkowskiego w Poznaniu”. 

9. Weryfikowanie (na polecenie władz Uniwersytetu) wykazu dorobku naukowego pracowników Uni-
wersytetu w postępowaniach habilitacyjnych, profesorskich i w konkursach na stanowisko kierow-
nika jednostki Uniwersytetu. 

10. Współpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, a także z innymi instytucjami i organiza-
cja-mi, służąca rozwojowi badań naukowych i zastosowaniu wiedzy do potrzeb praktyki i postępu 
nauk medycznych. 

11. Wspomaganie wydziałów Uniwersytetu w zakresie okresowego raportowania oraz ewaluacji działal-
ności naukowej pracowników w zakresie: 

a) rejestrowania publikacji naukowych, których autorami są afiliujący na rzecz poszczególnych 
wydziałów Uniwersytetu pracownicy w nim zatrudnieni, a także osoby niebędące w nim za-
trudnione, ale afiliujące na rzecz Uczelni oraz w których pracownicy Uniwersytetu nie są wy-
mieniani w polu autorskim, ale 

b) wyszczególniani jako współpracownicy, 
c) sporządzania (w porozumieniu z Działem Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami Uniwer-

sytetu) rankingów naukowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dziekanat Wydziału Farmaceutycznego DWF  
 
 
Rodzaj jednostki : administracja wydziałów i kolegiów nauk  
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dziekan Wydziału Farmaceutycznego Dziekan Wydziału Farmaceutycznego 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadań przez Dziekana, Prodziekanów, Kolegium 
Dziekańskie, komisje wydziałowe, Radę Wydziału. 

2. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pełną dokumentację prowadzonych 
przez Wydział kierunków studiów. 

3. Sporządza programy nauczania i siatki zajęć. 
4. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiągnięcia dydaktyczne i organizacyjne. 
5. Przygotowuje dokumentację niezbędną do uzyskania akredytacji. 
6. Przygotowuje we współpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obsługi Studentów uroczy-

stości wydziałowe. 
7. Opracowuje dokumentację niezbędną w procesie nostryfikacji dyplomów. 
8. Przygotowuje wstępną opinię dotyczącą wniosków o przyjęcie studentów z innych uczelni. 
9. Współpracuje z Działem Nauki, Pozyskiwania Grantów i Współpracy Międzynarodowej w zakresie dokto-

ratów honoris causa. 
10. Przygotowuje projekty rozstrzygnięć i opinii w indywidualnych sprawach studentów do dalszego proce-

dowania przez Dziekanów (dotyczy spraw związanych z przyznawaniem urlopów dziekańskich, przerw 
w studiach, skreśleń z list studentów, zaliczeń i egzaminów komisyjnych, warunkowych wpisów na rok, 
powtarzania roku). 

11. Prowadzi stronę Wydziału, konta w mediach społecznościowych oraz aplikację jUMP. 
12. Prowadzi obsługę spraw związanych z absolwentami m.in. wystawianie zaświadczeń dla absolwentów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dziekanat Wydziału Lekarskiego DWL 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja wydziałów i kolegiów nauk  
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dziekan Wydziału Lekarskiego Dziekan Wydziału Lekarskiego 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadań przez Dziekana, Prodziekanów, Kolegium 
Dziekańskie, komisje wydziałowe, Radę Wydziału. 

2. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pełną dokumentację prowadzonych 
przez Wydział kierunków studiów. 

3. Sporządza programy nauczania i siatki zajęć. 
4. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiągnięcia dydaktyczne i organizacyjne. 
5. Przygotowuje dokumentację niezbędną do uzyskania akredytacji. 
6. Przygotowuje we współpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obsługi Studentów uroczy-

stości wydziałowe. 
7. Opracowuje dokumentację niezbędną w procesie nostryfikacji dyplomów. 
8. Przygotowuje wstępną opinię dotyczącą wniosków o przyjęcie studentów z innych uczelni. 
9. Współpracuje z Działem Nauki, Pozyskiwania Grantów i Współpracy Międzynarodowej w zakresie dokto-

ratów honoris causa. 
10. Przygotowuje projekty rozstrzygnięć i opinii w indywidualnych sprawach studentów do dalszego proce-

dowania przez Dziekanów (dotyczy spraw związanych z przyznawaniem urlopów dziekańskich, przerw 
w studiach, skreśleń z list studentów, zaliczeń i egzaminów komisyjnych, warunkowych wpisów na rok, 
powtarzania roku). 

11. Prowadzi stronę Wydziału, konta w mediach społecznościowych oraz aplikację jUMP. 
12. Prowadzi obsługę spraw związanych z absolwentami m.in. wystawianie zaświadczeń dla absolwentów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dziekanat Wydziału Medycznego DWM 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja wydziałów i kolegiów nauk  
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dziekan Wydziału Medycznego Dziekan Wydziału Medycznego 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadań przez Dziekana, Prodziekanów, Kolegium 
Dziekańskie, komisje wydziałowe, Radę Wydziału. 

2. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pełną dokumentację prowadzonych 
przez Wydział kierunków studiów. 

3. Sporządza programy nauczania i siatki zajęć. 
4. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiągnięcia dydaktyczne i organizacyjne. 
5. Przygotowuje dokumentację niezbędną do uzyskania akredytacji. 
6. Przygotowuje we współpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obsługi Studentów uroczy-

stości wydziałowe. 
7. Opracowuje dokumentację niezbędną w procesie nostryfikacji dyplomów. 
8. Przygotowuje wstępną opinię dotyczącą wniosków o przyjęcie studentów z innych uczelni. 
9. Współpracuje z Działem Nauki, Pozyskiwania Grantów i Współpracy Międzynarodowej w zakresie dokto-

ratów honoris causa. 
10. Przygotowuje projekty rozstrzygnięć i opinii w indywidualnych sprawach studentów do dalszego proce-

dowania przez Dziekanów (dotyczy spraw związanych z przyznawaniem urlopów dziekańskich, przerw 
w studiach, skreśleń z list studentów, zaliczeń i egzaminów komisyjnych, warunkowych wpisów na rok, 
powtarzania roku). 

11. Prowadzi stronę Wydziału, konta w mediach społecznościowych oraz aplikację jUMP. 
12. Prowadzi obsługę spraw związanych z absolwentami m.in. wystawianie zaświadczeń dla absolwentów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dziekanat Wydziału Nauk o Zdrowiu 
DWNoZ 

 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja wydziałów i kolegiów nauk  
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dziekan Wydziału Nauk o Zdrowiu Dziekan Wydziału Nauk o Zdrowiu 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadań przez Dziekana, Prodziekanów, Kolegium 
Dziekańskie, komisje wydziałowe, Radę Wydziału. 

2. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pełną dokumentację prowadzonych 
przez Wydział kierunków studiów. 

3. Sporządza programy nauczania i siatki zajęć. 
4. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiągnięcia dydaktyczne i organizacyjne. 
5. Przygotowuje dokumentację niezbędną do uzyskania akredytacji. 
6. Przygotowuje we współpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obsługi Studentów uroczy-

stości wydziałowe. 
7. Opracowuje dokumentację niezbędną w procesie nostryfikacji dyplomów. 
8. Przygotowuje wstępną opinię dotyczącą wniosków o przyjęcie studentów z innych uczelni. 
9. Współpracuje z Działem Nauki, Pozyskiwania Grantów i Współpracy Międzynarodowej w zakresie dokto-

ratów honoris causa. 
10. Przygotowuje projekty rozstrzygnięć i opinii w indywidualnych sprawach studentów do dalszego proce-

dowania przez Dziekanów (dotyczy spraw związanych z przyznawaniem urlopów dziekańskich, przerw 
w studiach, skreśleń z list studentów, zaliczeń i egzaminów komisyjnych, warunkowych wpisów na rok, 
powtarzania roku). 

11. Prowadzi stronę Wydziału, konta w mediach społecznościowych oraz aplikację jUMP. 
12. Prowadzi obsługę spraw związanych z absolwentami m.in. wystawianie zaświadczeń dla absolwentów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Rad Kolegiów Nauk BOKN 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja wydziałów i kolegiów nauk  
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Nauki 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju 

Jednostki podległe: —  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadań przez Przewodniczącego Rad Kolegium 
Nauk i jego Zastępców oraz zapewnia obsługę administracyjną. 

2. Prowadzi obsługę administracyjną spraw związanych z nadawaniem stopni i tytułów naukowych. 
3. Przygotowuje projekty regulaminów i aktów wewnętrznych regulujących organizację i działania Kolegiów 

Nauk w zakresie procedowań postępowań naukowych. 
4. Zapewnia obsługę administracyjną rad kolegiów nauk i sporządza protokoły posiedzeń Rady. 
5. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiągnięcia naukowe. 
6. Realizuje zadania administracyjnej w zakresie ewaluacji jakości działalności naukowej. 
7. Prowadzi obsługę administracyjną komisji konkursowych na stanowisko profesora uczelni. 
8. Współpracuje z Działem Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami w zakresie doktoratów honoris causa. 
9. Opracowuje dokumenty i wnioski o nagrody naukowe dla nauczycieli akademickich. 
10. Współpracuje z Sekcją Umów Cywilnoprawnych. 
11. Współpracuje z Działem Współpracy Międzynarodowej w zakresie procedowania doktoratów w trybie 

co-tutelle. 
12. Prowadzi stronę internetową Kolegiów Nauk opracowuje informacje z obszaru komunikacji medialnej. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro ds. Osób z Niepełnosprawnościami BON 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Uczelniane Centrum Obsługi Studentów Uczelniane Centrum Obsługi Studentów 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Podejmuje działania związane ze stwarzaniem studentom, będącym osobami z niepełnosprawnościami, 
warunków do pełnego udziału w procesie kształcenia. 

2. Podejmuje działania związane ze stwarzaniem kandydatom na studia, będącym osobami z niepełnospraw-
nościami, warunków do pełnego udziału w procesie rekrutacji. 

3. Podejmuje działania związane ze stwarzaniem pracownikom, będącym osobami z niepełnosprawno-
ściami, warunków do pełnego udziału w realizacji ich działań zawodowych. 

4. Organizuje kursy, szkolenia w zakresie niepełnosprawności dla pracowników i studentów UMP. 
5. Przygotowuje rekomendacje i wskazówki dla prowadzących zajęcia z osobami z niepełnosprawnościami 

oraz dla pracowników administracji. 
6. Współpracuje przy organizacji wsparcia psychologicznego dla pracowników i studentów z niepełnospraw-

nościami oraz uczestniczy w rozwiązywaniu sytuacji kryzysowych. 
7. Prowadzi rejestr osób z niepełnosprawnościami na podstawie orzeczeń o stopniu niepełnosprawności. 
8. Gromadzi i weryfikuje dokumentację dotyczącą studentów i pracowników z niepełnosprawnościami, ko-

rzystających z pomocy BON. 
9. Prowadzi działalność mającą na celu zapobieganie wykluczeniu osób z niepełnosprawnościami w Uczelni 

m.in. poprzez kampanie, stronę www, materiały informacyjne. 
10. Opiniuje zmiany oraz nowe rozwiązania architektoniczne w zakresie dostępności dla osób z niepełno-

sprawnościami. 
11. Współpracuje z instytucjami zewnętrznymi w zakresie wsparcia osób z niepełnosprawnościami. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Obsługi Prorektora ds. Dydaktyki BOPD 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi obsługę administracyjną Prorektora ds. Dydaktyki. 
2. Koordynuje i prowadzi obsługę administracyjną w zakresie procesu kształcenia. 
3. Prowadzi nadzór nad procesem ankietyzacji studentów. 
4. Koordynuje działania związane z funkcjonowaniem i rozwojem Uczelnianego Systemu Zarządzania Jako-

ścią Kształcenia. 
5. Uczestniczy w opracowywaniu i wdrażaniu projektów wewnętrznych aktów związanych z dydaktyką, 

w tym z jakością kształcenia. 
6. Prowadzi obsługę administracyjną Rady Dydaktycznej. 
7. Opracowuje dokumenty i wnioski o nagrody dydaktyczne i organizacyjne.  
8. Wspiera doskonalenie kompetencji dydaktycznych nauczycieli akademickich. 
9. Przygotowuje dla władz Uczelni sprawozdania, informacje według zgłoszonego zapotrzebowania. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Obsługi Prorektora ds. Studenckich BOPS 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Studenckich Prorektor ds. Studenckich 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi obsługę administracyjną Prorektora ds. Studenckich. 
2. Przygotowuje projekty rozstrzygnięć i opinii w indywidualnych sprawach studentów do dalszego proce-

dowania przez Prorektora ds. Studenckich. 
3. Prowadzi obsługę administracyjną Komisji Dyscyplinarnej dla studentów i doktorantów. 
4. Prowadzi wykaz organizacji studenckich działających na Uniwersytecie. 
5. Koordynuje działania związane z przyznawaniem Nagrody im. Władysława Biegańskiego. 
6. Uczestniczy w tworzeniu regulacji wewnętrznych związanych z zasadami pobierania opłat za świadczone 

usługi edukacyjne, pomocą materialną oraz systemem stypendialnym dla studentów. 
7. Przygotowywanie pism związanych z kompetencjami Prorektora ds. Studenckich. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Obsługi Rektora BOR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Rektor 

Jednostki podległe: Sekcja Organizacji 

Przyporządkowanie 

jednostek podległych 
Biuro Obsługi Rektora 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia właściwą merytorycznie i organizacyjnie obsługę urzędu Rektora, w tym m.in. przygotowuje i 
kontroluje terminarz spotkań Rektora, prowadzi recepcję interesantów, koordynuje merytorycznie i or-
ganizacyjnie działania podległych Rektorowi i Prorektorom bezpośrednio jednostek. 

2. Przyjmuje korespondencję skierowaną do Rektora i przekazuje po dekretacji do członków Zarządu lub do 
innych jednostek Uczelni bądź dekretuje korespondencję w systemie elektronicznego obiegu dokumen-
tów. 

3. Sprawuje nadzór organizacyjny nad realizacją zadań pozostających w kompetencjach jednostek podle-
głych bezpośrednio rektorowi. 

4. Prowadzi obsługę posiedzeń Senatu i posiedzeń Zarządu Uniwersytetu. 
5. Prowadzi obsługę Rady Uczelni. 
6. Sporządza protokoły posiedzeń Senatu i Zarządu Uniwersytetu. 
7. Współuczestniczy w przygotowywaniu uroczystości ogólnouczelnianych z udziałem Rektora w porozu-

mieniu z Centrum Promocji i Komunikacji. 
8. Prowadzi sprawy dotyczące konkursów na stanowiska nauczycieli akademickich we współpracy z odpo-

wiednim Prorektorem i Działem Spraw Pracowniczych. 
9. Prowadzi obsługę administracyjną Konwentu Godności Honorowych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Asystent Rektora  AR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Rektor 

Jednostki podległe: - - 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przygotowuje i kontroluje terminarz spotkań Rektora. 
2. Organizuje i koordynuje wyjazdy służbowe Rektora.  
3. Prowadzi rozliczenie wyjazdów służbowych. 
4. Prowadzi rozliczenie karty służbowej Rektora.  
5. Współpracuje z Sekcją Organizacji przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej.  
6. Przygotowuje zestawienia do międzynarodowych rankingów uczelni wyższych. 
7. Redaguje pisma w powierzonym zakresie. 
8. Uczestniczy w spotkaniach w powierzonym zakresie.  
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Szkoły Doktorskiej BSD 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja Wydziałów i Kolegiów Nauk 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dyrektor Szkoły Doktorskiej 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia obsługę administracyjną Szkoły Doktorskiej oraz optymalne warunki do realizacji zadań przez 
Dyrektora Szkoły Doktorskiej. 

2. Organizuje proces rekrutacji do Szkoły Doktorskiej. 
3. Sporządza program kształcenia i siatki zajęć. 
4. Prowadzi dokumentację przebiegu kształcenia w Szkole Doktorskiej. 
5. Prowadzi sprawy dotyczące stypendiów doktoranckich we współpracy z Działem Płac dokonującym nali-

czeń wypłat tych stypendiów dla uczestników szkoły doktorskiej. 
6. Prowadzi stronę internetową Szkoły Doktorskiej. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Promocji i Komunikacji CPK 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektos.ds. Promocji i Organizacji Prorektor ds. Promocji i Organizacji 

Jednostki podległe: 
a. Sekcja Marketingu, 
b. Sekcja Organizacji Wydarzeń, 
c. Muzeum UMP  

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Centrum Promocji i Komunikacji 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Kreuje pozytywny wizerunek uczelni, wzmacniając jej prestiż naukowy i dydaktyczny, oraz prezentuje go 
poza uniwersytetem. 

2. Prowadzi działalność promocyjną osiągnięć naukowych i dydaktycznych uczelni. 
3. Koordynuje realizację działań w zakresie PR, w tym wydarzeń promocyjnych (targi edukacyjne, drzwi 

otwarte, Poznański Festiwal Nauki i Sztuki, uniwersyteckie wydarzenia okolicznościowe) i komercyjnych 
(kursy kierowane do potencjalnych kandydatów na studia). 

4. Zbiera i opracowuje informacje o istotnych wydarzeniach akademickich. 
5. Odpowiada za spójny rozwój komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej uczelni z wykorzystaniem nowocze-

snych instrumentów e-marketingu. 
6. Odpowiada za redakcję serwisu internetowego uczelni i jego monitoring merytoryczny.  
7. Tworzy i realizuje strategie i kampanie promocyjne uczelni. 
8. Przygotowuje dane do prasowych rankingów szkół wyższych. 
9. Odpowiada za jednolitą tożsamość wizualną uczelni. 
10. Zapewnia obsługę filmową bądź fotograficzną imprez uniwersyteckich. 
11. Współpracuje z Rzecznikiem Prasowym przy organizacji konferencji prasowych i innych wydarzeń z udzia-

łem mediów. 
12. Prowadzi sekretariat Prorektora ds. Promocji i Organizacji. 
13. Prowadzi sekretariat Medycznego Uniwersytetu Trzeciego Wieku. 
14. Współpracuje z Wydziałami w zakresie promocji kierunków. 
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Pełna nazwa jednostki: 

Symbol jednostki: 

Biuro Centrum Nauczania w Języku Angielskim CNJA 
 
Rodzaj jednostki : administracja Wydziałów i Kolegiów Nauk 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Dyrektor Centrum Nauczania w Języku An-

gielskim 
Kanclerz  

Jednostki podległe: Centrum Wsparcia Psychologicznego i Psychotraumatologii 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Dyrektor Centrum Nauczania w Języku Angielskim 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. We współpracy z właściwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz partnerami zagranicznymi orga-
nizuje i prowadzi całokształt spraw związanych z rekrutacją studentów anglojęzycznych. 

2. Zapewnia obsługę administracyjną Komisji Rekrutacyjnej dla Studentów Anglojęzycznych. 
3. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi pełną dokumentację prowadzonych 

kierunków studiów w języku angielskim. 
4. Sporządza plany studiów zawierające pełne informacje o liczbie studentów i grup studentów odbywają-

cych zajęcia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej. 
5. Sporządza programy i harmonogramy nauczania. 
6. Prowadzi statystykę i sprawozdawczość. 
7. W zakresie spraw studenckich i toku studiów współpracuje z biurami rekrutacyjnymi. 
8. Prowadzi pełną dokumentację przebiegu studiów. 
9. Koordynuje praktyki studenckie. 
10. Wydaje legitymacje, dyplomy, zaświadczenia i indeksy. 
11. Prowadzi ewidencję druków ścisłego zarachowania. 
12. Prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniami studentów posiadających obywatelstwo polskie. 
13. Współpracuje z samorządem studentów oraz organizacjami studenckimi. 
14. Prowadzi rozliczenia finansowe ze studentem. 
15. Współpracuje z Sekcją Windykacji przy kontroli i egzekwowaniu odpłatności za studia oraz inne należno-

ści związane ze studiami i dodatkowymi kursami, a także przy wystawianiu studentom monitów za nie-
terminowe regulowanie opłat i nalicza karne odsetki do czasu przekazania wierzytelności do Działu Kon-
trolingu. 

16. Wykonuje obowiązki związane z realizacją wymagań określonych przepisami prawa dotyczących warun-
ków, jakie muszą spełniać wydziały, aby prowadzić studia na określonych kierunkach i poziomie kształce-
nia. 

17. Rezerwuje sale dydaktyczne. 
18. Wykonuje czynności administracyjne związane z pobytem studentów anglojęzycznych w Polsce. 
19. Obsługuje stronę internetową programów anglojęzycznych. 
20. Przygotowuje materiały informacyjne i promocyjne dotyczące programów anglojęzycznych. 
21. Na bieżąco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane dotyczące studentów, prze-

biegu studiów, naliczonych opłat itp. 
22. Wykonuje działania w zakresie ochrony danych osobowych. 
23. Na bieżąco kontaktuje się z koordynatorami zajęć anglojęzycznych. 
24. Koordynuje przeprowadzenie egzaminów NBME (National Board of Medical Examiners). 
25. Współpracuje i na bieżąco kontaktuje się z Residential Advisors (RAs) oraz administracją domów studenc-

kich. 
26. Koordynuje rejestrację studentów do domów studenckich. 
27. Współpracuje z psychologami i doradcami CNJA. 

http://www.pums.edu.pl/
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28. Prowadzi obsługę programu Erasmus w zakresie spraw studentów przyjeżdżających, a także obsługę in-
nych studentów przyjeżdżających w ramach międzynarodowych programów nauczania w języku angiel-
skim. 

29. We współpracy z Centrum Promocji i Komunikacji redaguje wersję anglojęzyczną strony internetowej 
Uczelni. 

30. Przygotowuje dane do anglojęzycznych rankingów uczelni. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Innowacyjnej Technologii Farmaceutycznej CITF 
 
 
Rodzaj jednostki: jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Zastępca Dyrektora ds. Strategii i Rozwoju Zastępca Dyrektora ds. Strategii i Rozwoju 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Koordynuje zlecenia projektowania i realizacji badań analitycznych – jakościowych i ilościowych, techno-
logii farmaceutycznej, fitochemii, mikrobiologii, biotechnologii, analiz zanieczyszczeń środowiskowych  
i oceny czystości produktów leczniczych. 

2. Nadzoruje wykonywanie ekspertyz, prac usługowych dla podmiotów zewnętrznych 
3. Koordynuje realizację lub realizuje projekty badawcze oraz prace badawczo-rozwojowe finansowane  

ze środków krajowych i europejskich. 
4. Zarządza administracyjne najmem przestrzeni laboratoryjnej z podstawowym wyposażeniem i zapleczem 

gospodarczym. 
5. Współpracuje z podmiotami zewnętrznymi oraz z jednostkami Wydziału Farmaceutycznego w zakresie 

projektów naukowo-badawczych, badawczo-rozwojowych i biznesowych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Innowacyjnych Technik Kształcenia CITK 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki 

Jednostki podległe: Centrum E-learningu 

Przyporządkowanie 

jednostek podległych 
Centrum Innowacyjnych Technik Kształcenia – Kierownik 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Udzielanie wsparcia i szkolenie kadry dydaktycznej w zakresie korzystania z narzędzi i technologii wspie-
rających proces nauczania, egzaminowania oraz wdrażania innowacyjnych metod kształcenia. 

2. Administracja, utrzymanie i aktualizacja platform edukacyjnych oraz systemów wspomagających naucza-
nie, egzaminowanie oraz e-learning, zapewniając ich niezawodne działanie oraz wdrażanie mechani-
zmów zabezpieczających przed nieuczciwymi praktykami. 

3. Inicjowanie oraz implementacja nowych technologii i metod dydaktycznych, mających na celu podnie-
sienie jakości i efektywności kształcenia na odległość i egzaminowania. 

4. Analiza danych dotyczących procesu kształcenia zdalnego i egzaminowania, w tym monitorowanie wyni-
ków oraz efektywności wdrożonych narzędzi i metod. 

5. Wsparcie techniczne i administracyjne dla użytkowników systemów i platform edukacyjnych, zarówno 
dla studentów, jak i wykładowców. 

6. Zapewnienie zgodności działań z obowiązującymi przepisami prawnymi oraz standardami akademickimi, 
w zakresie edukacji zdalnej i egzaminowania. 

7. Realizacja zadań zgodnych z Regulaminem CITK oraz Centrum e-learningu  
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Obsługi Domów Studenckich COD 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Zastępca Kanclerza ds. Operacyjnych Zastępca Kanclerza ds. Operacyjnych 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Sprawuje bezpośredni nadzór nad domami studenckimi. 
2. Współpracuje z Radą Uczelnianą Samorządu Studenckiego w zakresie ustalania puli miejsc w domach 

studenckich dla poszczególnych Wydziałów. 
3. Przygotowuje listy studentów i doktorantów uprawnionych do zakwaterowania w domach studenckich. 
4. Prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze domów studenckich. 
5. Dba o utrzymanie obiektów w stałej sprawności eksploatacyjnej. 
6. Chroni i zabezpiecza mienie domów studenckich. 
7. Kwateruje studentów i nadzoruje wnoszenie opłat z tytułu zamieszkiwania w domach studenckich. 
8. Wyjaśnia okoliczności powstałych szkód w majątku domu studenckiego oraz egzekwuje ich naprawienie. 
9. Prowadzi sprawy związane z wynajmem pokoi gościnnych, w tym w ramach internetowych portali sprze-

dażowych. 
10. Prowadzi stosowną dokumentację meldunkową. 
11. Współpracuje z Radą Mieszkańców oraz Radą Uczelnianą Samorządu Studenckiego w zakresie prawidło-

wego funkcjonowania domu studenckiego. 
12. Dba o przestrzeganie obowiązujących zapisów Regulaminu domów studenckich przez studentów. 
13. Na bieżąco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane związane z zakwaterowaniem 

studentów i gości, naliczaniem opłat itp. 
14. Współpracuje z Sekcją Windykacji w zakresie monitoringu nieterminowych płatności studentów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Studiów Podyplomowych i Kształcenia 
Ustawicznego 

CSP 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Promocji i Organizacji Prorektor ds. Promocji i Organizacji 
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi sprawy dotyczące kształcenia podyplomowego, w tym związane z nadzorem nad studiami po-
dyplomowymi,  kursami oraz kształceniem specjalizacyjnym. 

2. Uczestniczy w przygotowaniu programów studiów podyplomowych, kursów i szkoleń prowadzonych na 
uczelni. 

3. Prowadzi dokumentację związaną z tworzeniem i likwidacją studiów podyplomowych, kursów i szkoleń. 
4. W porozumieniu z jednostkami prowadzi obsługę administracyjną rekrutacji słuchaczy na studia pody-

plomowe, kursy i szkolenia. 
5. Koordynuje prace związane z prowadzeniem projektów dotyczących kształcenia podyplomowego finan-

sowanego ze środków budżetu państwa. 
6. Prowadzi kursy specjalizacyjne dla lekarzy i lekarzy dentystów w ramach programów CMKP. 
7. Prowadzi kursy doskonalące we współpracy z CMPK. 
8. Sprawuje nadzór nad informacjami zamieszczanymi na stronie www. 
9. Przygotowuje decyzje o przyjęciu słuchaczy oraz odpowiedzi na odwołania. 
10. Nadzoruje obsługę płatności słuchaczy w systemie SIANO. 
11. Monituje słuchaczy w przypadku nieterminowych płatności. 
12. Sporządza i prowadzi ewidencję umów na świadczenie usług edukacyjnych zawieranych ze słuchaczami 

studiów podyplomowych. 
13. Sporządza i prowadzi ewidencję wydanych świadectw ukończenia studiów podyplomowych oraz innych 

okolicznościowych dokumentów poświadczających uczestnictwo w studiach podyplomowych i ich ukoń-
czenie. 

14. Prowadzi nadzór nad kosztorysami i sprawozdaniami. 
15. Wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Symulacji Medycznej CSM 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki 

Jednostki podległe: Pracownia Symulacji Stomatologicznej  

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Centrum Symulacji Medycznej – Kierownik 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzenie zajęć dydaktycznych na etapie przedklinicznym z wykorzystaniem symulacji medycznej 
zgodnie z programem studiów obowiązującym na danym kierunku.  

2. Nauka i doskonalenie prowadzenia procesu diagnostyczno-terapeutycznego z wykorzystaniem symulo-
wanych scenariuszy klinicznych. 

3. Nauka praktycznych umiejętności klinicznych z wykorzystaniem fantomów i trenażerów medycznych. 
4. Organizowanie i prowadzenie obiektywizowanych strukturyzowanych egzaminów klinicznych (OSCE). 
5. Organizowanie i prowadzenie warsztatów, seminariów, szkoleń z wykorzystaniem symulacji medycznej. 
6. Organizowanie zajęć z udziałem Symulowanych Pacjentów - koordynacja i administrowanie programem. 
7. Szkolenie nauczycieli rozpoczynających pracę z wykorzystaniem symulacji medycznej w tym z udziałem 

Symulowanych Pacjentów.   
8. Zapewnienie ciągłości dostępu do wysokojakościowej infrastruktury umożlwiającej prowadzenie zajęć 

dydaktycznych z wykorzystaniem symulacji medycznej. 
9. Prezentacja zasobów jednostki i propagowanie rozwiązań nowoczesnej edukacji medycznej. 
10. Realizacja zadań zgodnie z Regulaminem CSM 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Adaptacji i Wsparcia Psychicznego PORT PORT 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Studenckich Prorektor ds. Studenckich 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzenie punktu interwencji kryzysowej dla studentów UMP 
2. Prowadzenie szkoleń dla pracowników w zakresie profilaktyki psychologicznej  
3. Przygotowanie i wdrożenie procedur usprawniających udzielanie pomocy studentom wymagających po-

mocy psychologicznej  
4. Koordynacja działań mających na celu adaptację i wsparcie psychiczne studentów UMP, we współpracy z 

RUSS, Prorektorem ds. Studenckich, dziekanami wydziałów, Centrum Wsparcia Psychologicznego i Psy-
chotraumatologii oraz Ośrodkiem Pomocy Psychologicznej UMP 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Uniwersyteckie Centrum Wsparcia Badań 
Klinicznych 

CWBK 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Rektor 

Jednostki podległe: 
a. Ośrodek Badań Klinicznych Wczesnych Faz, 
b. Biobank, 
c. Wielkopolskie Centrum Medycyny Cyfrowej 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Uniwersyteckie Centrum Wsparcia Badań Klinicznych – Dyrektor Centrum  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Wspiera zespoły naukowe UMP w projektowaniu niekomercyjnych badań klinicznych. 
2. Koordynuje realizację niekomercyjnych badań klinicznych. 
3. Współpracuje z Agencją Badań Medycznych oraz innymi podmiotami finansującymi realizację niekomer-

cyjnych badań klinicznych. 
4. Koordynuje proces zawierania umów na realizację badań klinicznych w szpitalach klinicznych na podsta-

wie podpisanych porozumień ze szpitalami. 
5. Administruje i rozlicza badania kliniczne realizowane na terenie Centrum. 
6. Pełni rolę wpierającą w zarządzaniu badaniami klinicznymi prowadzonymi we współpracy ze szpitalami 

klinicznymi (Site Management Organization), w szczególności: wsparcie prawne i administracyjne, orga-
nizacja ośrodka badawczego, rozliczenia. 

7. Współpracuje z firmami CRO i sponsorami badań klinicznych w aktywnym pozyskiwaniu projektów badań 
klinicznych. 

8. Współpracuje z podmiotami medycznymi w procesie rekrutacji pacjentów do badań klinicznych. 
9. Opracowuje standardowe procedury operacyjne obowiązujące przy realizacji badań klinicznych. 
10. Prowadzi szkolenia w zakresie badań klinicznych dla pracowników UMP i szpitali klinicznych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Inspektorat ds. Obronnych IDO 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Rektor / z upoważnienia Zastępca  

Kanclerza ds. Operacyjnych 

Rektor / z upoważnienia Zastępca  
Kanclerza ds. Operacyjnych 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Opracowuje struktury organizacyjne formacji obrony cywilnej oraz plany działania Uczelni w tym zakre-
sie. 

2. Prowadzi nadzór nad utrzymaniem i konserwacją ukryć oraz zastępczych budowli ochronnych na terenie 
Uczelni. 

3. Koordynuje prace organizacyjno-mobilizacyjne prowadzone w jednostkach organizacyjnych Uczelni. 
4. Sprawuje nadzór nad prowadzoną przez zobowiązane do tego jednostki organizacyjne Uczelni ewidencją 

osób posiadających specjalizację potrzebną w czasie mobilizacji. 
5. Sprawuje kontrolę nad udostępnieniem urządzeń łączności i alarmowania oraz zabezpieczeniem cennej 

aparatury naukowej w jednostkach organizacyjnych Uczelni. 
6. Nadzoruje, organizuje, a także prowadzi szkolenia w zakresie ochrony pracowników. 
7. Opracowuje i utrzymuje w stałej aktualności dokumentację przedsięwzięć obrony cywilnej na wypadek 

zagrożeń militarnych, terrorystycznych, katastrof, awarii, innych zagrożeń. 
8. Nadzoruje pracę inspektorów obrony cywilnej działających w szpitalach klinicznych UMP. 
9. Organizuje, szkoli i utrzymuje w pełnej gotowości do działania punkt HNS i stały dyżur UMP. 
10. Organizuje i utrzymuje w stałej gotowości zapasowe stanowisko kierowania UMP. 
11. Wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczegółowych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Analiz DAR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Zastępca Kanclerza ds. Operacyjnych  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi obsługę systemu POLon. 
2. Przygotowuje w systemie POLon roczne sprawozdanie z działalności Uczelni oraz sprawozdania GUS (S10, 

S11, S12). 
3. Dokonuje analizy danych makrouczelnianych dla Rektora oraz jednostek organizacyjnych i działów 

Uczelni. 
4. Koordynuje i kontroluje działania wydziałowe związane ze sprawozdawczością systemu APAP, prelimina-

rzy i rozliczeń pensum dydaktycznego. 
5. Przyjmuje i przechowuje dokumentację dotyczącą indywidualnych modyfikacji pensum obowiązującego, 

zamówień i godzin zaliczonych. 
6. Przygotowuje projekty zarządzeń Rektora dotyczące rozliczeń pensum dydaktycznego oraz zasad nalicza-

nia godzin ponadwymiarowych. 
7. Przygotowuje projekty uchwał Senatu dotyczące pensum dydaktycznego. 
8. Dokonuje analiz, opracowuje projekty, wytwarza/nadzoruje wytwarzanie oraz konserwuje opracowywa-

nie systemu e-Uczelnia w zakresie merytorycznym ujętym w pkt 1–7. 
9. Koordynuje obsługę i wdrażanie procesów do elektronicznego obiegu dokumentów (w ramach funkcjo-

nującego w Uczelni systemu EOD). 
10. Projektuje we współpracy z władzami Uczelni procesy zarządcze i administracyjne. 
11. Prowadzi prace analityczne i informatyczne związane z wdrażaniem nowych elementów zarządzania pro-

cesowego, w tym rozwiązań informatycznych. 
12. Prowadzi informatyczny rozwój Uczelni w zakresie nowych aplikacji użytkowych dla studentów i pracow-

ników. 
13. Dokonuje modyfikacji według potrzeb systemu WISUS. 
14. Prowadzi bieżące utrzymanie i rozwój systemów APAP, WISUS, ASDUR. 
15. Przygotowuje w porozumieniu z Prorektorem ds. Dydaktyki podział środków na działalność dydaktyczną. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Wydawnictwo Naukowe DAW 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Nauki 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Opracowuje projekt planu wydawniczego na podstawie złożonych wniosków. 
2. Realizuje zatwierdzony przez Rektora plan wydawniczy. 
3. Wykonuje prace wydawniczo-poligraficzne zlecone przez Zastępcę Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju. 
4. Przygotowuje umowy wydawnicze, umowy z autorami prac, recenzentami i innymi zleceniobiorcami 

w zakresie działalności wydawniczej. 
5. Przygotowuje skład komputerowy. 
6. Dokonuje opracowania redakcyjnego tekstów oraz przeprowadza ich korektę stylistyczną, językową. 
7. Prowadzi rejestr wydawnictw uczelnianych. 
8. Realizuje zlecenia na wszelkiego rodzaju druki zwarte, akcydensy. 
9. Przygotowuje do druku i drukuje materiały związane z uroczystościami akademickimi. 
10. Drukuje testy egzaminacyjne i inne materiały potrzebne do realizacji procesu dydaktycznego. 
11. Zleca druk i usługi poligraficzne i introligatorskie podmiotom zewnętrznym. 
12. Sporządza kalkulację kosztów zlecenia wydawniczego, kalkulacje cen pozycji przeznaczonych do sprze-

daży. 
13. Prowadzi archiwum wydawanych publikacji. 
14. Prowadzi obsługę administracyjną Senackiej Komisji ds. Wydawnictw. 
15. Czuwa nad prawidłowym wykorzystaniem i rozliczeniem środków finansowych przeznaczonych na dzia-

łalność wydawniczą. 
16. Prowadzi działalność promocyjną wydawnictw Uczelni mającą na celu pozyskanie nowych klientów. 
17. Prowadzi dystrybucję wydawnictw, współpracuje z księgarniami. 
18. Prowadzi prezentację wydawnictw Uczelni na wystawach i targach książki oraz konferencjach, zjazdach 

itp. 
19. Prowadzi sprzedaż i wysyłkę wydawnictw oraz prowadzi sklep internetowy z gadżetami UMP. 
20. Opracowuje i drukuje zlecone przez uprawnione do tego jednostki dyplomy ukończenia studiów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Inspektorat BHP DEB 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Rektor / z upoważnienia Zastępca  

Kanclerza ds. Operacyjnych 

Rektor / z upoważnienia Zastępca  
Kanclerza ds. Operacyjnych 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przeprowadza kontrolę warunków pracy i przestrzegania przepisów i zasad BHP oraz dokonuje analizy 
i przygotowuje wnioski dotyczące stwierdzonych uchybień. 

2. Sporządza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, analizę stanu BHP zawierającą propozycje 
przedsięwzięć techniczno-organizacyjnych mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia 
pracowników oraz poprawę warunków pracy i nauki. 

3. Bierze udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy i nauce oraz w opracowaniu wnio-
sków wynikających z badań przyczyn i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawo-
dowe, a także kontroluje realizację tych wniosków. 

4. Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumentację dotyczącą wypadków przy pracy i nauce, 
stwierdzonych chorób zawodowych, a także przechowuje wyniki badań i pomiarów czynników szkodli-
wych dla zdrowia w środowisku pracy i nauki. 

5. Bierze udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, które wiąże się z wykonywaną pracą. 
6. Prowadzi wstępne szkolenia, współpracuje z Działem Spraw Pracowniczych w zakresie organizowania 

szkoleń okresowych dla pracowników. 
7. Nadzoruje prawidłową i terminową realizację zaleceń pokontrolnych. 
8. Opiniuje szczegółowe instrukcje dotyczące BHP na poszczególnych stanowiskach pracy i nauki. 
9. Uczestniczy w konsultacjach w zakresie BHP, a także w pracach Komisji BHP oraz innych zakładowych ko-

misjach zajmujących się problematyką BHP. 
10. Współpracuje z laboratoriami upoważnionymi, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wykonywania badań 

i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia lub warunków uciążliwych, występujących w środowisku 
pracy i nauki – organizuje te badania i pomiary oraz wprowadza sposoby ochrony pracowników przed 
tymi czynnikami lub warunkami. 

11. Współdziała z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad pracownikami oraz ze spo-
łeczną inspekcją pracy, zakładowymi organizacjami związkowymi i inspekcją sanitarną. 

12. Bierze udział w przekazywaniu do użytkowania nowo wybudowanych lub przebudowanych obiektów bu-
dowlanych albo ich części, w których przewiduje się pomieszczenia pracy. 

13. Dla Państwowej Inspekcji Pracy oraz Państwowej Inspekcji Sanitarnej sporządza coroczne, zbiorcze spra-
wozdania dotyczące pracy z czynnikami rakotwórczymi. 

14. Opiniuje faktury/rachunki za okulary lub soczewki kontaktowe i przekazuje te dokumenty do Samodziel-
nej Sekcji Finansowej. 

15. Prowadzi rejestr osób, którym Uczelnia refunduje zakup okularów lub soczewek kontaktowych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centralna Stolarnia DEC 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Obsługi Zakupów  Dział Obsługi Zakupów  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przyjmuje zlecenia zadekretowane przez Zastępcę Kanclerza ds. Administracji i Infrastruktury i realizuje 
prace stolarskie dla jednostek organizacyjnych Uczelni. 

2. Opracowuje zakresy prac stolarskich i dokumentację techniczną (rysunki warsztatowe) oraz dokonuje wy-
liczeń materiałów podstawowych i pomocniczych niezbędnych do realizacji zadań. 

3. Składa zapotrzebowania na materiały produkcyjne w Dziale Obsługi Zakupów. 
4. Opracowuje wyceny wykonanych prac stolarskich. 

  



  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU  

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI 

Uniwersytet Medyczny  
im. Karola Marcinkowskiego  

w Poznaniu 
 

 
 

29 

 

 
Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Informatyki DEK 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Zastępca Kanclerza ds. Administracji 

i Infrastruktury 

Zastępca Kanclerza ds. Administracji 
i Infrastruktury 

Jednostki podległe 
a. Sekcja Obsługi Sieci i Serwerów, 
b. Sekcja Programistyczna, 
c. Sekcja Wsparcia Informatycznego 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Dział Informatyki  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Organizuje i koordynuje we współpracy z Działem Inwestycyjno-Technicznym całokształt prac związanych 
z eksploatacją i rozbudową infrastruktury teleinformatycznej Uczelni. 

2. Bilansuje potrzeby informatyczne jednostek organizacyjnych Uczelni. 
3. Opracowuje roczny plan wydatków. 
4. Przygotowuje zlecenia i umowy dotyczące rozwoju systemów i utrzymania ciągłości pracy systemów. 
5. Przygotowuje specyfikację do przetargów. 
6. Wdraża najnowsze i najkorzystniejsze rozwiązania informatyczne. 
7. Poprzez odpowiednie sekcje administruje sieciami, serwerami i oprogramowaniem. 
8. Informuje władze Uczelni o krytycznych zdarzeniach systemów informatycznych (awarie sprzętu, przeła-

mywanie zabezpieczeń sieciowych itp.). 
9. Odpowiada za ochronę informacji niejawnych w systemach informatycznych Uczelni. 
10. Współpracuje w opracowaniu strategii i procedur ochrony informacji, w tym informacji osobowych, do-

stępnych w systemach informatycznych Uczelni. 
11. Sprawuje nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem systemu monitoringu na obiektach Uczelni oraz 

jego rozbudową. 
  



  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU  

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI 

Uniwersytet Medyczny  
im. Karola Marcinkowskiego  

w Poznaniu 
 

 
 

30 

 

 
Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Eksploatacji Obiektów DEO 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Zastępca Kanclerza ds. Administracji 

i Infrastruktury 

Zastępca Kanclerza ds. Administracji 
i Infrastruktury 

Jednostki podległe: 

a. Sekcja Utrzymania Obiektów, 
b. Zespół ds. Obsługi Sal Dydaktycznych, 
c. Inspektorat ds. Ochrony Środowiska, 
d. Sekcja Obsługi Gwarancji i Serwisów 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Dział Eksploatacji Obiektów  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zabezpiecza prawidłową eksploatację budynków wraz z przyległymi terenami. 
2. Nadzoruje poprawność funkcjonowania i serwisuje bramy oraz szlabany do parkingów i obiektów UMP. 
3. Dba o prawidłową eksploatację urządzeń energetycznych, sieci gazowych, sieci elektrycznych oraz insta-

lacji wentylacyjnych, wodnych, klimatyzacyjnych. 
4. Wykonuje prace związane z administrowaniem obiektów. 
5. Wykonuje prace remontowe obiektów UMP. 
6. Sprawuje nadzór nad prawidłową eksploatacją mienia Uczelni wykorzystywanego przez inne jednostki. 
7. Prowadzi sprawy związane z ochroną przeciwpożarową na Uczelni, w szczególności: 

a) kontroluje przestrzeganie przepisów ppoż. przez pracowników i studentów, 
b) opracowuje i nadzoruje realizację harmonogramów przeglądów urządzeń ppoż., 
c) przeprowadza szkolenia i udziela instruktażu w zakresie ochrony ppoż., 
d) realizuje zadania wynikające z obowiązujących przepisów ppoż., 
e) prowadzi obsługę administracyjną Komisji Techniczno-Pożarowej. 

8. Współpracuje z Działem Inwestycyjno-Technicznym przy opracowaniu planu remontów i inwestycji. 
9. Prowadzi nadzór nad prawidłową realizacją ochrony majątku i osób. 
10. Zapewnia właściwą eksploatację samochodów służbowych. 
11. Wystawia i ewidencjonuje karty drogowe. 
12. Prowadzi sprawy związane z rejestracją pojazdów. 
13. Utrzymuje środki transportowe w sprawności technicznej. 
14. Prowadzi dokumentację pracy kierowców oraz wykorzystania środków transportu i kosztów ich eksploa-

tacji. 
15. Kwartalnie przekazuje do Inspektoratu ds. Ochrony Środowiska dane na temat zużycia materiałów pęd-

nych oraz płatności za podatek od spalin. 
16. Przekazuje ministrowi właściwemu do spraw transportu informacje za poprzedni rok o liczbie i katego-

riach pojazdów objętych zamówieniami publicznymi w zakresie udziału nisko i zeroemisyjnych pojazdów 
w całkowitej liczbie pojazdów objętych udzielonymi zamówieniami przez UMP, w tym informacje o po-
jazdach elektrycznych, pojazdach napędzanych wodorem oraz pojazdach napędzanych innymi paliwami 
alternatywnymi. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Archiwum DER 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Dział Obsługi Korespondencji i Obiegu Do-

kumentów 
Dział Obsługi Korespondencji i Obiegu Do-

kumentów 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Gromadzi, przechowuje, ewidencjonuje materiały archiwalne dotyczące działalności Uczelni. 
2. Udostępnia za zgodą Kanclerza lub Zastępcy Kanclerza ds. Administracji i Infrastruktury lub Zastępcy 

Kanclerza ds. Operacyjnych materiały archiwalne osobom trzecim. 
3. Zapewnia ochronę przed zniszczeniem lub utratą gromadzonej dokumentacji archiwalnej. 
4. Prowadzi rejestr zasobu Archiwum. 
5. Przejmuje akta z komórek organizacyjnych na podstawie spisów zdawczoodbiorczych. 
6. Przeprowadza proces brakowania zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Inspektorat ds. Ochrony Środowiska DEŚ 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Eksploatacji Obiektów Dział Eksploatacji Obiektów 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Monitoruje stan zagrożenia środowiska w jednostkach organizacyjnych Uczelni. 
2. Informuje o występujących zagrożeniach. 
3. Prowadzi sprawy związane z właściwą gospodarką materiałami i surowcami, które są przyczyną powsta-

nia odpadów w rozumieniu ustawy. 
4. Opracowuje projekty wewnętrznych aktów normatywnych w zakresie gospodarowania odpadami. 
5. Prowadzi sprawozdawczość i dokumentację w zakresie ochrony środowiska wymaganą prawem. 
6. Organizuje oraz sprawuje nadzór nad bieżącą utylizacją odpadów. 
7. Koordynuje działania związane z uzyskiwaniem decyzji z urzędu ochrony środowiska dotyczących wy-

cinki, posadzenia oraz wykonywania nasadzeń rekompensacyjnych drzewostanu znajdującego się na te-
renie Uczelni. 

8. Zgłasza wnioski dotyczące wymagań ochrony środowiska przy opracowywaniu przez Uczelnię założeń 
i dokumentacji. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Finansowy DFI 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Kwestor  Zastępca Kwestora ds. Finansowych 

Jednostki podległe: 

a. Sekcja Należności, 
b. Sekcja Windykacji, 
c. Sekcja Finansowa: 
• Zespół Płatności 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Dział Finansowy  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia zgodność procesów w obszarze należności, rozliczeń finansowych oraz sprawozdawczości z wy-
mogami przepisów podatkowych oraz ustawy o rachunkowości. 

2. Ustala wysokość należności, ściąga je, sporządza wezwania do zapłaty i noty odsetkowe we współpracy z 
Kancelarią Prawną Uniwersytetu. 

3. Koordynuje proces sporządzania sprawozdań finansowych, podatkowych oraz sprawozdań do MZ i GUS 
oraz współpracuje z innymi działami w zakresie rozliczeń finansowych i sprawozdawczości. 

4. Współpracuje z bankami w zakresie bieżącej obsługi bankowej. 
5. Współpracuje z urzędami skarbowymi w zakresie rozliczania podatku VAT oraz podatku dochodowego od 

osób prawnych. 
6. Prowadzi rejestry VAT. 
7. Kontroluje prawidłowości ujęcia zdarzeń gospodarczych pod kątem prawidłowości rozliczeń podatko-

wych i przygotowuje kalkulacje podatku dochodowego od osób prawnych, podatku od towarów i usług 
oraz sporządza deklaracje podatku VAT, CIT oraz uzgodnienia rozliczenia z urzędem skarbowym. 

8. Aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych mających na celu poprawę jakości oraz optymali-
zację procesów finansowo-księgowych. 

9. Współtworzy i aktualizuje wewnętrzne akty prawne i procedury w zakresie finansów i rachunkowości. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Inwestycji i Rozwoju DIR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Kanclerz 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju  

Jednostki podległe: Sekcja Realizacji Projektów Rozwojowych — 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

            Dział Inwestycji i Rozwoju 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Inicjuje, wspiera i konsultuje działania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadań inwe-
stycyjnych, przygotowywanych do realizacji przy współudziale środków krajowych. 

2. Pełni rolę koordynatora administracyjnego wspierającego zespoły projektowe w prowadzeniu projektów 
inwestycyjnych i rozwojowych Uniwersytetu i Szpitali Klinicznych. 

3. Monitoruje postęp finansowy i merytoryczny wdrażania projektów realizowanych przez Uniwersytet, 
w tym w szczególności: 
a) nadzoruje realizację harmonogramu, 
b) kontroluje wydatki w projektach, 
c) współpracuje z działami realizującymi zakupy na rzecz projektów, 
d) współpracuje z kierownikiem projektu i zespołem projektowym. 

4. Sporządza metrykę projektu i budżet we współpracy z odpowiednimi działami w szczególności z Zespo-
łem Rozliczenia Projektów i Kosztów. 

5. Opracowuje dane merytoryczne niezbędne dla finansowej części wewnętrznych i zewnętrznych sprawoz-
dań związanych z realizacją oraz rozliczaniem projektów, aneksowaniem umów. 

6. Przygotowuje we współpracy z zespołami projektowymi sprawozdania z realizacji projektów. 
7. Weryfikuje wnioski o wszczęcie procedury zakupu towarów i usług od strony zasadności wydatku, w tym 

sprawdzenie pod względem formalnym zgodności z przepisami/zasadami wydatkowania. 
8. Przygotowuje korespondencję z instytucjami finansującymi projekty. 
9. Sprawuje nadzór nad terminowym rozliczeniem (etapowym i końcowym) projektów. 
10. Inicjuje i zarządza zmianami oraz analizuje ich wpływ na założenia projektowe. 
11. Obsługuje kontrole projektów prowadzone przez uprawnione instytucje, a także koordynuje realizację 

zaleceń pokontrolnych. 
12. Sprawuje nadzór nad realizacją trwałości projektu wynikająca z umów o dofinansowanie. 
13. Monitoruje utrzymanie wskaźników produktu i rezultatu projektu po jego zakończeniu. 
14. Prowadzi promocję projektów zgodnie z zapisami umów o dofinansowanie. 
15. Przygotowuje dokumentację projektów do archiwizacji i przekazuje komplet dokumentów do Archiwum 

po zakończeniu realizacji projektu. 
16. Niezwłocznie informuje o nieprawidłowościach związanych z realizacją projektu, w tym o odchyleniach 

od terminów i limitów projektu, a także o wszelkich sytuacjach i zagrożeniach mogących mieć istotny 
wpływ na dalszy jego przebieg. 

17. Prowadzi rejestr realizowanych projektów. 
18. Współpracuje z Działem Księgowości, Działem Finansowym i Działem Inwestycyjno-Technicznym oraz 

Działem Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni 
w zakresie wynikającym z realizacji projektów. 

19. Współpracuje z instytucjami zewnętrznymi w zakresie realizacji projektów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Inwestycyjno-Techniczny DIT 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Kanclerz Kanclerz 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Opracowuje plany rzeczowo-finansowe remontów oraz konserwacji obiektów i urządzeń. 
2. Przygotowuje, koordynuje i nadzoruje merytorycznie i organizacyjnie inwestycyjne zadania budowlane 

na Uczelni na etapie planowania, sporządzania dokumentacji, realizacji – sprawując nadzór inwestorski 
nad inwestycją zgodnie z ustawą Prawo budowlane. 

3. Przygotowuje i nadzoruje remonty i zleca usługi konserwacyjne, zgodnie z zachowaniem przepisów 
ustawy o zamówieniach publicznych. 

4. Uczestniczy w sporządzaniu planów rzeczowo-finansowych inwestycyjnych zadań budowlanych na 
Uczelni. 

5. Przeprowadza odbiory techniczne prac remontowych oraz kontroluje wykonanie prac konserwacyjnych 
i inwestycji budowlanych. 

6. Kieruje działaniami zmierzającymi do opracowania i aktualizacji dokumentacji projektowo-kosztorysowej 
i założeń techniczno-ekonomicznych zadań inwestycyjnych. 

7. Nadzoruje sprawność eksploatacyjną obiektów i instalacji, przeprowadza okresowe przeglądy wszystkich 
obiektów. 

8. Organizuje serwis obsługi oraz sprawuje nadzór techniczny nad urządzeniami energetycznymi, elektrycz-
nymi i instalacjami. 

9. Prowadzi analizę przyczyn awarii oraz wdraża środki zapobiegające ich powstawaniu. 
10. Uzyskuje lub zleca niezbędne opinie, uzgodnienia, pozwolenia i decyzje administracyjne. 
11. We współpracy z Działem Finansowym, Działem Księgowości oraz Działem Kontrolingu prowadzi rozlicze-

nia inwestycji budowlanych, dokonuje merytorycznej kontroli faktur i rachunków inwestycji budowla-
nych, we współpracy z innymi działami realizującymi zakupy inwestycyjne przygotowuje sprawozdania 
dla instytucji finansujących inwestycje. 

12. Przygotowuje specyfikację techniczną do przetargów oraz uczestniczy w postępowaniach przetargowych 
na zamówienia dotyczące zakresu działań Działu. 

13. Zleca i nadzoruje zlecenia dla podmiotów zewnętrznych prac serwisowych w obszarach Systemów sygna-
lizacji pożarowej (SSP), Systemów monitoringu do straży pożarnej i konserwacji urządzeń gaśniczych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Kontroli Wewnętrznej i Nadzoru 
Właścicielskiego  DKNW 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor 

Z upoważnienia Zastępca Kanclerza ds. Bu-
dowy Centralnego Zintegrowanego  Szpi-

tala Klinicznego  
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przygotowuje i przeprowadza kontrolę w jednostkach Uczelni. 
2. Udziela instrukcji pracownikom kontrolowanych jednostek organizacyjnych w zakresie obowiązujących 

przepisów związanych z przedmiotem kontroli. 
3. Opracowuje materiały pokontrolne, sporządza protokoły. 
4. Przygotowuje projekty wniosków pokontrolnych. 
5. Sporządza sprawozdania podsumowujące wyniki pracy Zespołu. 
6. Prowadzi rejestry: kontroli i czasu pracy. 
7. Współuczestniczy w tworzeniu wewnętrznych aktów prawnych. 
8. Dokonuje kontroli i oceny podmiotów, dla których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego lub po-

siada udziały właścicielskie, w szczególności w zakresie: 
a) realizacji zadań określonych w Regulaminie organizacyjnym i/lub Statucie, 
b) dostępności i jakości udzielanych świadczeń zdrowotnych w przypadku podmiotów leczniczych, 
c) prawidłowości gospodarowania mieniem oraz środkami publicznymi, 
d) gospodarki finansowej. 

9. Przygotowuje plany kontroli wynikające z przepisów prawa oraz potrzeb Zarządu Uczelni. 
10. Współpracuje z jednostkami Uczelni w zakresie prowadzonych kontroli i audytów, w szczególności z Dzia-

łem Szpitali Klinicznych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Księgowości DKS 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Kwestor  Zastępca Kwestora ds. Księgowości 

Jednostki podległe: 

a. Sekcja Zobowiązań; 
b. Sekcja Księgowości Ogólnej: 

• Zespół Środków Trwałych i Inwestycji, 
• Zespół Rozliczenia Projektów i Kosztów. 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Dział Księgowości  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia zgodność procesów w obszarze księgowości głównej, zobowiązań i sprawozdawczości z wymo-
gami przepisów podatkowych oraz ustawy o rachunkowości. 

2. Odpowiada za procesy związane z zamykaniem okresów sprawozdawczych. 
3. Przygotowuje dane do sprawozdań finansowych, statutowych i zarządczych, podatkowych, GUS oraz 

współpracuje z innymi działami w zakresie rozliczeń finansowych i sprawozdawczości. 
4. Prowadzi dekretację zdarzeń gospodarczych. 
5. Kontroluje prawidłowość ewidencji rozliczenia kosztów, inwestycji i rozliczenia środków przyznanych na 

poszczególne działalności i projekty. 
6. Dokonuje kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finan-

sowych. 
7. Zapewnia prawidłową weryfikację finansową zamówień składanych przez jednostki i dokonuje weryfika-

cji faktur pod kątem ich zgodności z zamówieniem. 
8. Zatwierdza dokumenty do wypłaty. 
9. Aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych mających na celu poprawę jakości oraz optymali-

zację procesów finansowo-księgowych. 
10. Współtworzy i aktualizuje wewnętrzne akty prawne, procedury w zakresie finansów i rachunkowości. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami DNI 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Nauki 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju 

Jednostki podległe: Sekcja Nauki i Pozyskiwania Grantów 
Podporządkowanie 
jednostek podległych 

Dział Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami 

   
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Pełnieni rolę koordynatora administracyjnego wspierającego zespoły projektowe w prowadzeniu projek-
tów badawczych i naukowych. 

2. Monitoruje postęp finansowy i merytoryczny wdrażania projektów realizowanych przez Uniwersytet, 
w tym w szczególności: 
a) nadzoruje realizację harmonogramu, 
b) kontroluje wydatki w projektach, 
c) współpracuje z działami realizującymi zakupy na rzecz projektów, 
d) współpracuje z kierownikiem projektu i zespołem projektowym. 

3. Sporządza metrykę projektu i budżet we współpracy z odpowiednimi działami w szczególności z Zespo-
łem Rozliczenia Projektów i Kosztów. 

4. Opracowuje dane merytoryczne niezbędne dla finansowej części wewnętrznych i zewnętrznych sprawoz-
dań związanych z realizacją oraz rozliczaniem projektów, aneksowaniem umów. 

5. Przygotowuje we współpracy z zespołami projektowymi sprawozdania z realizacji projektów. 
6. Koordynuje projekty naukowe realizowane w ramach finansowania z Unii Europejskiej, Norweskiego Me-

chanizmu Finansowego/EOG oraz źródeł krajowych i zagranicznych o wymiarze międzynarodowym. 
7. Weryfikuje wnioski o wszczęcie procedury zakupu towarów i usług od strony zasadności wydatku, w tym 

sprawdzenie pod względem formalnym zgodności z przepisami/zasadami wydatkowania. 
8. Przygotowuje korespondencję z instytucjami finansującymi projekty. 
9. Sprawuje nadzór nad terminowym rozliczeniem (etapowym i końcowym) projektów. 
10. Inicjuje i zarządza zmianami oraz analizuje ich wpływ na założenia projektowe. 
11. Obsługuje kontrole projektów prowadzone przez uprawnione instytucje, a także koordynuje realizację za-

leceń pokontrolnych. 
12. Sprawuje nadzór nad realizacją trwałości projektu wynikająca z umów o dofinansowanie. 
13. Monitoruje utrzymanie wskaźników produktu i rezultatu projektu po jego zakończeniu.  
14. Inicjuje, wspiera i konsultuje działania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadań ba-

dawczych, rozwojowych, przygotowywanych do realizacji przy współudziale środków krajowych i fundu-
szy zagranicznych. 

15. Inicjuje i koordynuje międzyuczelnianą współpracę badawczą w obszarze nauki. 
16. Wspiera pracowników, doktorantów i studentów Uczelni na etapie planowania i opracowywania projek-

tów w obszarze nauki, w szczególności przygotowania wniosków aplikacyjnych. 
17. Nadzoruje i koordynuje prawidłowe przygotowanie projektów ogłaszanych przez instytucje krajowe oraz 

zagraniczne. 
18. Przygotowuje wnioski aplikacyjne dla projektów rozwojowych, w tym w szczególności finansowanych ze 

środków UE. 
19. Przygotowuje niezbędne informacje potrzebne w procesie pisania wniosków. 
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20. Pomaga w uzyskaniu wymaganych załączników (m.in. pełnomocnictwo, statut, dokumenty założyciel-
skie, informacja nt. VAT, bilans zysków i strat). 

21. Przygotowuje i sprawdza kalkulacje i kosztorysy prac badawczych i projektów. 
22. Prowadzi rejestr planów, wniosków oraz projektów badawczych realizowanych w Uczelni. 
23. Przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram działań, zadania i koszty przewidziane do re-

alizacji w ramach projektów współfinansowanych z krajowych i zagranicznych środków (po stosownej 
konsultacji z Prorektorem ds. Nauki. 

24. Organizuje proces wewnętrznych, eksperckich merytorycznych recenzji koncepcji i wniosków o dofinan-
sowanie projektów w obszarze nauki; 

25. Prowadzi dokumentację dotyczącą nadawania tytułu doktora honoris causa. 
26. Prowadzi dokumentację związaną z planem podziału dotacji na działalność statutową. 
27. Prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendiów doktorskich. 
28. Potwierdza realizację projektów w ramach dokumentacji dotyczącej awansu naukowego. 
29. Koordynuje nabory wewnętrzne i składanie wniosków o nagrody naukowe m.in. MZ, Prezesa Rady Mini-

strów, PAN. 
30. Prowadzi administracyjnie realizację umów dotyczących upowszechniania nauki finansowanych przez 

ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego i nauki. 
31. Prowadzi rejestr: 

a) umów zawieranych przez Uczelnię z ministrem właściwym do spraw szkolnictwa wyższego i nauki oraz 
umów ze stypendystami dotyczących przyznawania wybitnym naukowcom stypendiów ministra wła-
ściwego do spraw szkolnictwa wyższego i nauki, 

b) wniosków oraz umów stypendiów doktorskich ETIUDA z Narodowego Centrum Nauki, stypendiów 
START z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej, 

c) wniosków o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez jednostki Uczelni. 
32. Współpracuje z Działem Inwestycji i Rozwoju i Zespołem ds. Sprzedaży; 
33. Zarządza własnością intelektualną Uczelni, w tym: 

a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej dóbr intelektualnych Uczelni, 
b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej; 

34. Koordynuje działania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wyników badań, w tym: 
a) opracowuje regulamin ochrony własności intelektualnej Uczelni, 
b) opracowuje regulamin komercjalizacji badań; 

35. Dokonuje oceny możliwości komercjalizacji powstałych w Uczelni wyników badań; 
36. Prowadzi nadzór nad podejmowaną współpracą z podmiotami gospodarczymi i ośrodkami naukowymi 

krajowymi i zagranicznymi; 
37. Prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania współpracuje z jednostkami Uczelni oraz z instytucjami 

pośredniczącymi i finansującymi ww. zadania. 
38. Prowadzi promocję projektów zgodnie z zapisami umów o dofinansowanie. 
39. Przygotowuje dokumentację projektów do archiwizacji i przekazuje komplet dokumentów do Archiwum 

po zakończeniu realizacji projektu. 
40. Niezwłocznie informuje o nieprawidłowościach związanych z realizacją projektu, w tym o odchyleniach 

od terminów i limitów projektu, a także o wszelkich sytuacjach i zagrożeniach mogących mieć istotny 
wpływ na dalszy jego przebieg. 

41. Prowadzi rejestr realizowanych projektów. 
42. Współpracuje z Działem Księgowości, Działem Finansowym i Działem Inwestycyjno-Technicznym oraz 

Działem Inwestycji i Rozwoju oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wynikającym 
z realizacji projektów. 

43. Współpracuje z instytucjami zewnętrznymi w zakresie realizacji projektów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Szpitali Klinicznych DNW 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Klinicznych Kanclerz 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi sprawy związane z dotacjami na zakupy inwestycyjne oraz z planowaniem budżetów przez pod-
mioty lecznicze, dla których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 

2. Koordynuje sprawy związane ze współpracą szpitali klinicznych. 
3. Prowadzi sprawy związane ze statutami podmiotów leczniczych, dla których Uczelnia pełni funkcję pod-

miotu tworzącego. 
4. Prowadzi sprawy związane z planami finansowymi podmiotów leczniczych. 
5. Na potrzeby zarówno Uczelni, jak i zewnętrznych jednostek, w tym Ministerstwa Zdrowia, Wojewody 

Wielkopolskiego, Głównego Urzędu Statystycznego, przygotowuje zbiorcze zestawienia w zakresie spra-
wozdawczości finansowej nadzorowanych podmiotów. 

6. Przygotowuje analizę rocznych sprawozdań rzeczowo-finansowych podmiotów leczniczych, dla których 
Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 

7. Przygotowuje dla Senatu Uczelni roczną informację o sytuacji ekonomiczno-finansowej podmiotów lecz-
niczych, dla których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 

8. Przygotowuje dla dyrektorów wszystkich podmiotów leczniczych, dla których Uczelnia pełni funkcję pod-
miotu tworzącego, roczne informacje o prowadzonej przez te podmioty działalności. 

9. Przygotowuje okresowe analizy finansowe oraz analizy prowadzonej działalności medycznej przez pod-
mioty lecznicze, dla których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 

10. Współpracuje z Działem Kontrolingu oraz Biurem Kontroli Wewnętrznej i Nadzoru Właścicielskiego w za-
kresie prowadzonych analiz finansowych podmiotów leczniczych, dla których Uczelnia pełni funkcję pod-
miotu tworzącego. 

11. Przygotowuje półroczne, kwartalne, miesięczne sprawozdania, m.in. o przychodach, kosztach i wyniku 
finansowym podmiotów leczniczych. 

12. Prowadzi sprawy dotyczące umów zawartych pomiędzy Uczelnią a podmiotami leczniczymi w zakresie 
udostępnienia jednostek organizacyjnych niezbędnych do prowadzenia kształcenia przed- i podyplomo-
wego w zawodach medycznych, w powiązaniu z udzielaniem świadczeń zdrowotnych. 

13. Prowadzi sprawy dotyczące powołania, funkcjonowania, organizacji oraz odwoływania rad społecznych 
podmiotów leczniczych, dla których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 

14. Koordynuje sprawy dotyczące powoływania rad klinicystów działających w podmiotach leczniczych, dla 
których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 

15. Zgodnie z uregulowaniami wewnętrznymi Uczelni prowadzi sprawy związane ze skargami i wnioskami 
w odniesieniu do szpitali klinicznych. 

16. Prowadzi obsługę komisji powoływanych przez Senat i władze Uczelni w zakresie dotyczącym podmiotów 
leczniczych, dla których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Obsługi Korespondencji i Obiegu Dokumentów DOK 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Zastępca Kanclerza ds. Operacyjnych Zastępca Kanclerza ds. Operacyjnych 

Jednostki podległe: Archiwum 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych  

Dział Obsługi Korespondencji i Obiegu Dokumentów 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Organizuje wewnętrzny obieg korespondencji, w tym współpracuje we wdrażaniu i rozwijaniu systemu 
elektronicznego obiegu dokumentów. 

2. Skanuje i dekretuje korespondencję zgodnie z przyjętymi zasadami obiegu dokumentów. 
3. Przyjmuje, doręcza i wysyła korespondencję Uczelni. 
4. Prowadzi ewidencję wpływu i wysyłki dokumentów. 
5. Segreguje przesyłki do właściwej jednostki organizacyjnej. 
6. Dostarcza korespondencję do jednostek zlokalizowanych na terenie miasta Poznania. 
7. Rozdziela faktury, dokumenty oraz prasę do poszczególnych działów. 
8. Opracowuje i aktualizuje we współpracy z Archiwum instrukcję kancelaryjną. 
9. Nadzoruje prace Punktów Obsługi Korespondencji. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Organizacji DOP 
 
 
Rodzaj jednostki : Inna jednostka organizacyjna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Biuro Obsługi Rektora  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Uczestniczy w powstawaniu projektów struktury organizacyjnej Uczelni. 
2. Przygotowuje projekty aktów prawnych (uchwał, zarządzeń). 
3. Przygotowuje wraz z Biurem Obsługi Rektora pełnomocnictwa i upoważnienia udzielane przez Rektora. 
4. Prowadzi rejestr pełnomocnictw i upoważnień udzielanych przez Rektora. 
5. Prowadzi rejestr uchwał Senatu i zarządzeń Rektora. 
6. Zapewnia publikację uchwał i zarządzeń w Biuletynie Informacji Publicznej. 
7. Prowadzi rejestr Medalu im. Karola Marcinkowskiego oraz sprawy z nim związane. 
8. Prowadzi obsługę administracyjną Uczelnianej Komisji Wyborczej. 
9. Spełnia funkcję zarządzającego statystyczną sprawozdawczością elektroniczną. 
10. Koordynuje Biuletyn Informacji Publicznej i nadzoruje publikacje treści przez inne jednostki organizacyjne 

uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej. 
11. Koordynuje i wysyła do Instytutu Pamięci Narodowej składane oświadczenia lustracyjne i informacje o 

uprzednim złożeniu oświadczenia w związku z kandydowaniem do organów Uczelni, kolegium elektorów 
i powołaniem na funkcje kierownicze Uczelni, za wyjątkiem tych, o których mowa w § 33 i pk.7 i 8. 

12. Prowadzi zbiór wzorów dokumentów, pieczęci i podpisów w zakresie wymaganym systemem  
POLon. 

13. Prowadzi dokumentację spółek Uniwersytetu (umowy spółek i uchwały zgromadzeń wspólników). 
14. Prowadzi obsługę administracyjną modułu "Opinie prawne". 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Obsługi Zakupów DOZ 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Zastępca Kanclerza ds. Administracji 

i Infrastruktury 

Zastępca Kanclerza ds. Administracji 
i Infrastruktury 

Jednostki podległe: Centralna Stolarnia 
Podporządkowanie 
jednostek podległych 

Dział Obsługi Zakupów 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Dokonuje zakupów towarów i usług dla jednostek organizacyjnych Uczelni. 
2. Prowadzi sprawy związane ze zlecaniem usług administracyjno-gospodarczych, opracowuje umowy na 

dostawę mediów do budynków Uczelni oraz kontroluje ich rozliczenia. 
3. Planuje zakupy pod względem asortymentowym i finansowym na podstawie potrzeb zgłoszonych przez 

jednostki organizacyjne Uczelni. 
4. Wnioskuje o zakup towarów i usług na podstawie złożonych zapotrzebowań przez jednostki organizacyjne 

Uczelni. 
5. Uczestniczy w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunków zamówienia na zakup towarów i usług dla 

jednostek organizacyjnych Uczelni. 
6. Dokonuje zamówienia ofertowego wyłączonego ze stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych, po-

przedzonego badaniem rynku w celu określenia kręgu potencjalnych wykonawców oraz uzyskania infor-
macji cenowych, stanowiących podstawę wyznaczenia wartości szacunkowej zamówienia. 

7. Prowadzi sprawy związane z odprawami celnymi. 
8. Prowadzi zakupy biletów kolejowych, autokarowych i biletów lotniczych w delegacjach krajowych. 
9. Monitoruje realizację zawartych umów i zamówień pod względem ilościowo-wartościowym. 
10. Prowadzi sprawy dotyczące gwarancji oraz zleceń na naprawy i konserwację zakupionych urządzeń i apa-

ratury. 
11. Prowadzi ewidencję, analizę i rozlicza koszty rozmów telefonicznych Uczelni. 
12. Nadzoruje właściwą realizację umów i wnioskuje do Zastępcy Kanclerza ds. Administracji i Infrastruktury 

o obciążenie dostawców karami za zwłokę w realizacji zakupów. 
13. Podejmuje decyzje o udzieleniu ulgi w spłacie należności pieniężnej dłużników Uczelni do kwoty 500 zł 

na zasadach określonych w odrębnym zarządzeniu. 
14. Opracowuje pod względem formalnym i merytorycznym faktury otrzymane z zewnątrz. 
15. Na podstawie prawidłowo sporządzonych dokumentów przyjmuje i wydaje z magazynu materiały. 
16. Prowadzi ewidencję ilościowo-wartościową materiałów w magazynie. 
17. Prowadzi samokontrolę zgodności stanów magazynowych z ewidencją magazynową. 
18. Dba o należyte i zgodne z przepisami prowadzenie magazynu. 
19. Zabezpiecza magazyn przed kradzieżą, włamaniem i innymi zdarzeniami. 
20. Ponosi odpowiedzialność za całość gospodarki magazynowej. 
21. Prowadzi depozyt dla studentów. 
22. Prowadzi punkt przechowywania rzeczy znalezionych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Płac DPK 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Kwestor  Kwestor  
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Dokonuje naliczeń wypłat wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia dodatkowego, funkcyjnego, za 
wysługę lat, premii regulaminowych i uznaniowych, nagród jubileuszowych, ekwiwalentu za niewykorzy-
stany urlop, wynagrodzenia chorobowego, świadczeń pieniężnych ponoszonych za pracownika, wynagro-
dzeń z tytułu zawartych umów cywilnoprawnych, w tym walutowych, dodatkowego wynagrodzenia rocz-
nego itp. 

2. Dokonuje wypłat wynagrodzeń za godziny ponadwymiarowe. 
3. Dokonuje naliczeń wypłat stypendiów dla uczestników Szkoły Doktorskiej. 
4. Wypełnia obowiązki w zakresie rozliczeń publicznoprawnych: podatku dochodowego od osób fizycznych, 

naliczania kosztów uzyskania przychodu, obliczania zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, 
poboru obliczonych kwot podatku z wypłaconych przychodów podlegających opodatkowaniu, rozliczania 
rocznego podatku za pracownika w ustawowo określonych przypadkach, terminowej wpłaty pobranej 
zaliczki do właściwego urzędu skarbowego, przesyłania podatnikom i urzędom wymaganych deklaracji – 
zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

5. Odpowiada za rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne w zakresie: obliczania należnych składek 
na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe oraz Fundusz Pracy, pobierania składek 
z przychodów ubezpieczonego, terminowej wpłaty do ZUS, ustalania prawa, obliczania oraz wypłaty na-
leżnych zasiłków, przesyłania do ZUS deklaracji rozliczeniowych, informacyjnych oraz raportów, przesyła-
nia ubezpieczonym informacji o wysokości wpłaconych składek. 

6. Odpowiada za rozliczenia składek na ubezpieczenie zdrowotne w zakresie: obliczania należnej składki, 
poboru składki z dochodu ubezpieczonego, obniżania składki na podatek dochodowy o kwotę składki na 
ubezpieczenia zdrowotne, terminowej wpłaty pobranej składki do ZUS, przesyłania do ZUS wymaganych 
deklaracji rozliczeniowych oraz informacyjnych. 

7. Wylicza strukturę wynagrodzeń w ujęciu zbiorczym na potrzeby informacyjne, kontrolne, podatkowe 
i sprawozdawcze. 

8. Przygotowuje sprawozdania z wykonania wynagrodzeń za poszczególne okresy sprawozdawcze. 
9. Dokonuje prawidłowych i terminowych potrąceń z tytułu zajęć sądowych i egzekucji komorniczych. 
10. Dokonuje potrąceń, pożyczek z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz Kasy Zapomo-

gowo-Pożyczkowej, składek członkowskich dla Izby Lekarskiej i innych. 
11. Dokonuje naliczeń kapitału początkowego. 
12. Przygotowuje prawidłowe i terminowe przelewy do banków i wypłaty do kasy. 
13. Oblicza wynagrodzenia do emerytur i rent na druku ZUS Rp-7 dla pracowników i byłych pracowników. 
14. Oblicza zasiłki chorobowe, opiekuńcze, macierzyńskie. 
15. Wystawia dla pracowników zaświadczenia w zakresie wysokości wynagrodzeń. 
16. Wystawia noty księgowe i polecenia księgowania. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Umów Cywilnoprawnych DPSU 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego   Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego   

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Koordynuje proces zawierania umów cywilnoprawnych na prowadzenie badań naukowych, prowadzenie 
i obsługę zajęć dydaktycznych oraz praktyk studenckich, dotyczących postępowań o nadanie stopnia dok-
tora i postępowań habilitacyjnych, orzecznictwa w zakresie medycyny sądowej i na rzecz Komisji Bioe-
tycznej oraz kierowania specjalizacjami. 

2. Sporządza umowy cywilnoprawne w pozostałych zakresach w oparciu o decyzje władz UMP. 
3. Koordynuje w zakresie obiegu dokumentów proces rozliczeń umów cywilnoprawnych. 
4. Prowadzi rejestr umów cywilnoprawnych. 
5. Koordynuje i kontroluje proces obiegu dodatków zadaniowych i prodochodowych w ramach systemu 

ASDUR. 
6. Wprowadza do systemu TETA dane osobowe wykonawców umów cywilnoprawnych, dane dotyczące ob-

sługiwanych umów oraz rachunki. 
7. Dba o prawidłowe przypisanie wynagrodzeń z tytułu umów cywilnoprawnych do budżetów w systemie 

TETA. 
8. Sporządza umowy dotyczące wykorzystania samochodów prywatnych do celów służbowych. 
9. Sporządza listy wypłat wynagrodzeń za godziny ponadwymiarowe. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Stanowisko ds. Audytu Wewnętrznego DSA 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Z upoważnienia Rektora Kanclerz  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Opracowuje procedury audytu wewnętrznego. 
2. Dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka związanego z działalnością Uczelni. 
3. Przez ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze wspiera Rektora w realizacji celów i zadań, 

w szczególności opiniuje dokumentację związaną z oświadczeniem o stanie kontroli zarządczej oraz rocz-
nych planów i sprawozdań z działalności Uczelni. 

4. Prowadzi ewidencję audytów oraz nadzór nad dokumentami roboczymi i ich archiwizacją. 
5. Bada działalność Uczelni zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnętrznego na dany rok kalenda-

rzowy. 
6. Opracowuje roczny plan audytu. 
7. Opracowuje sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu. 
8. Udostępnia roczny plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji zgodnie z zapisami ustawy o finansach 

publicznych. 
9. Przedstawia zalecenia w sprawie usunięcia nieprawidłowości oraz usprawnienia audytowanej działalno-

ści Uczelni. 
10. Monitoruje wykonanie zaleceń zawartych w sprawozdaniach. 
11. Wykonuje czynności doradcze, w tym składa wnioski mające na celu usprawnienie funkcjonowania 

Uczelni. 
12. Opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakości, który obejmie aspekty audytu wewnętrz-

nego zawarte w standardach i najlepszych praktykach zawodowych. 
13. Wykonuje inne doraźne czynności nieoperacyjne zlecone bezpośrednio przez Rektora lub Zarząd. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych DSO 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor 
Z upoważnienia Rektora Zastępca Kancle-

rza ds. Operacyjnych  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Odpowiada za ochronę informacji niejawnych. 
2. Kontroluje obieg dokumentów i informacji niejawnych. 
3. Przygotowuje plan ochrony informacji niejawnych. 
4. Zapewnia przestrzeganie przepisów o ochronie informacji niejawnych przez wszystkich pracowników 

Uczelni mających dostęp do informacji niejawnych w zakresie wyszczególnionym w poświadczeniu bez-
pieczeństwa. 

5. Prowadzi szkolenia pracowników mających dostęp do informacji niejawnych. 
6. Opracowuje strategię i procedury ochrony informacji niejawnych. 
7. Opracowuje raporty z zakresu ochrony informacji niejawnych w poszczególnych jednostkach Uczelni. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego DKRZ 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor 
Rektor oraz Zastępca Kanclerza ds. Roz-

woju Kadr w zakresie polityki HR 

Jednostki podległe: 

a. Sekcja HR, 
b. Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich, 
c. Sekcja Spraw Osobowych Pracowników Niebędących Nauczycielami Akademic-

kimi, 
d. Sekcja Umów Cywilnoprawnych, 
e. Zespół ds. Socjalnych i Emerytalnych 
f. Główny Specjalista - ekspert ds. kadrowych 

Przyporządkowanie 
jednostek podległych 

Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi analizy stanu zatrudnienia na Uczelni i w jej poszczególnych jednostkach organizacyjnych oraz 
przygotowuje stosowne informacje dla władz Uczelni oraz uprawnionych kierowników jednostek organi-
zacyjnych. 

2. Przygotowuje dla instytucji zewnętrznych sprawozdania z zakresu zatrudnienia. 
3. Sporządza plan zatrudnienia na rok kalendarzowy. 
4. Przygotowuje i publikuje ogłoszenia o konkursach i rozstrzygnięciach konkursów na stanowiska nauczy-

cieli akademickich oraz funkcje kierownicze Uczelni, o których mowa w § 34 ust. 1 pkt 5 Statutu. 
5. Prowadzi obsługę administracyjną Senackiej Komisji ds. Rozwoju Kadr Naukowych, Senackiej Komisji ds. 

Oceny Nauczycieli Akademickich, Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich oraz rzeczników 
dyscyplinarnych nauczycieli akademickich. 

6. Przygotowuje wnioski o odznaczenia i ordery. 
7. Sporządza deklaracje dla PFRON. 
8. Oblicza wartość portfeli dodatków projektowych. 
9. Prowadzi sprawy osobowe związane z zatrudnieniem na etatach finansowanych w ramach projektów na-

ukowych oraz z funduszy unijnych i innych funduszy. 
10. Koordynuje i wysyła do Instytutu Pamięci Narodowej składane oświadczenia lustracyjne i informacje 

o uprzednim złożeniu oświadczenia w związku z powołaniem na funkcje kierownicze Uczelni,  
11. Prowadzi dokumentację związaną z zatrudnieniem członków zarządów spółek Uniwersytetu oraz powo-

łaniem członków rad nadzorczych tych spółek. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Kontrolingu ZDK 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Kanclerz 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Uczestniczy w przygotowywaniu rocznego budżetu Uczelni, planu rzeczowo-finansowego, planów wielo-
letnich oraz budżetów jednostek organizacyjnych. 

2. Analizuje odchylenia realizacji budżetów. 
3. Analizuje rentowność wybranych obszarów działalności Uniwersytetu. 
4. Wykonuje ocenę rentowności planowanych inwestycji. 
5. Sporządza analizy i raporty finansowe dla Rektora i Kanclerza. 
6. Współpracuje z Działem Księgowości i Działem Finansowym w przygotowaniu materiałów na potrzeby 

przełożonych. 
7. Wspiera Dział Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami oraz Dział Inwestycji i Rozwoju w pracach nad 

budżetami projektów oraz ich rozliczeniem. 
8. Współpracuje z Działem Szpitali Klinicznych w zakresie prowadzonych przez ten dział analiz finansowych 

podmiotów leczniczych, dla których Uczelnia pełni funkcję podmiotu tworzącego. 
9. Prowadzi bieżącą analizę wykorzystania środków budżetowych, pozabudżetowych będących w dyspozycji 

Uczelni. 
10. Monitorowanie poziomu wysokości stóp procentowych w powiązaniu z naliczaniem odsetek w systemie 

SIANO. 
11. Współpracuje z innymi jednostkami merytorycznymi nad przygotowaniem, modyfikacją, optymalizacją i 

wdrożeniem procesów w zakresie budżetowania i finansów. 
12. Współpracuje z Działem Inwestycyjno-Technicznym w zakresie kontroli finansowej nad prowadzonymi 

przez Uniwersytet inwestycjami budowlanymi. 
13. Współpracuje z Centrum Studiów Podyplomowych i Kształcenia Ustawicznego nad pracami związanymi z 

prowadzeniem prac nad budżetami i finansami kursów i studiów podyplomowych. 
14. Wspiera Dział Księgowości w zakresie raportowania, analiz i monitoringu realizacji budżetów. 
15. Współpracuje z Działem Informatyki i Działem Analiz nad rozwojem systemów informatycznych. 
16. Współpracuje z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym w zakresie obsługi kredytu inwestycyjnego. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Zarządzania Majątkiem Uczelni DZM 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Zastępca Kanclerza 
ds. Operacyjnych 

Zastępca Kanclerza 
ds. Operacyjnych 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi sprawy dotyczące własności nieruchomości Uczelni. 
2. Prowadzi sprawy związane z najmem lokali. 
3. Prowadzi sprawy najmu, dzierżawy i innych form użytkowania powierzchni. 
4. Organizuje przeprowadzki jednostek. 
5. Prowadzi, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, sprawy związane z uzyskiwaniem i dokonywa-

niem uzupełnień odpisów, wypisów i wyrysów dla nieruchomości Uczelni. 
6. Prowadzi nadzór nad eksploatacją majątku Uczelni. 
7. Prowadzi ewidencję składników majątkowych Uczelni. 
8. Prowadzi sprawy związane z ponownym zagospodarowaniem i likwidacją aktywów trwałych. 
9. Prowadzi sprawy związane z ubezpieczeniem mienia Uczelni. 
10. Odpowiada za oznakowanie składników majątkowych. 
11. Opracowuje plany i szczegółowe harmonogramy inwentaryzacji. 
12. Przeprowadza spisy inwentaryzacyjne na podstawie opracowanych harmonogramów oraz spisy inwenta-

ryzacyjne doraźne. 
13. Rozlicza ilościowo i wartościowo przeprowadzone spisy. 
14. Przeprowadza postępowania wyjaśniające i wykonuje spisy weryfikacyjne. 
15. Przygotowuje sprawozdania z zakresu inwentaryzacji. 
16. Odpowiada za prawidłowe rozliczenia w zakresie podatku od nieruchomości, sporządza odpowiednie de-

klaracje. 
17. Prowadzi ewidencję umów powierzenia sprzętu. 
18. Prowadzi sprawy dzierżawy sprzętu. 
19. Prowadzi sprawy związane z rozliczaniem parkingów, automatów gastronomicznych, urządzeń kserogra-

ficznych i innych urządzeń pobierających opłaty. 
20. Prowadzi sprawy najmu majątku Uczelni. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Zamówień Publicznych DZP 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Zastępca Kanclerza ds. Operacyjnych Zastępca Kanclerza ds. Operacyjnych 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Opiniuje propozycję trybów udzielenia zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami 
prawa. 

2. Przygotowuje do zaopiniowania plan postępowań na dany rok. 
3. Przygotowuje i prowadzi procedury przewidziane ustawą o zamówieniach publicznych, w tym: 

a) przygotowuje specyfikację warunków zamówienia na podstawie wniosku złożonego wraz z odpo-
wiednimi załącznikami (tj. opisem przedmiotu zamówienia, zakresem prac, dokumentacją tech-
niczną oraz kryteriami wyboru ofert, wzorem umowy itp.) przez uprawnione przepisami wewnętrz-
nymi jednostki Uczelni, 

b) publikuje ogłoszenia w zależności od wartości zamówienia w Biuletynie Zamówień Publicznych lub 
w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej, 

c) bierze udział w pracach komisji przetargowych, 
d) sporządza wymaganą przepisami dokumentację postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, 

prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych, 
e) prowadzi korespondencję z wykonawcami, 
f) archiwizuje dokumentację prowadzonych przez Dział postępowań o udzielenie zamówienia publicz-

nego, 
g) prowadzi czynności związane z zawarciem umowy z wybranym wykonawcą, 
h) umieszcza aktualne informacje dotyczące toczących się postępowań na profilu nabywcy lub stronie 

internetowej Uczelni. 
4. Prowadzi rejestry: postępowań i zawartych umów. 
5. Prowadzi sprawozdawczość zgodnie z obowiązującymi przepisami z zakresu zamówień publicznych. 
6. Koordynuje prace uczelnianych komisji przetargowych. 
7. Współpracuje i wspomaga jednostki organizacyjne Uczelni w prowadzonych postępowań związanych 

z wydatkowaniem środków publicznych. 
8. Koordynuje i organizuje okresowe szkolenia pracowników administracyjnych Uczelni w zakresie prawa 

zamówień publicznych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Rekrutacji DZR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Studenckich 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Organizuje i prowadzi całokształt spraw związanych z rekrutacją studentów na studia prowadzone w ję-
zyku polskim. 

2. Zapewnia obsługę administracyjną Komisji Rekrutacyjnych oraz Rektora w zakresie postępowania rekru-
tacyjnego. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Dział Współpracy Międzynarodowej DWZ 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Nauki  
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju  
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Uczestniczy w koordynacji programów naukowo-dydaktycznych Unii Europejskiej, Norweskiego Mecha-
nizmu Finansowego/EOG oraz innych projektów krajowych i zagranicznych o wymiarze międzynarodo-
wym. 

2. Uczestniczy w działaniach związanych z udziałem pracowników naukowych Uczelni w programach mię-
dzynarodowych. 

3. Przygotowuje oraz udziela szczegółowych i bieżących informacji na temat współpracy międzynarodowej. 
4. Udziela technicznej pomocy w uzupełnianiu wniosków o finansowanie i współfinansowanie współpracy 

zagranicznej oraz w przygotowywaniu sprawozdań. 
5. Udziela pomocy w poszukiwaniu partnerów zagranicznych. 
6. Prowadzi dokumentację dotyczącą zawierania i realizacji umów międzynarodowych. 
7. Prowadzi sprawy zagranicznych wyjazdów pracowników, doktorantów i studentów Uczelni. 
8. Prowadzi sprawy dotyczące przyjazdu zagranicznych gości oraz organizuje i obsługuje ich pobyty na 

Uczelni. 
9. Zbiera wnioski o nadanie statusu profesora wizytującego, przedstawia do decyzji władz Uczelni oraz ob-

sługuje przyjazdy i pobyty nominowanych. 
10. Kompletuje materiały do planów współpracy i umów z ośrodkami zagranicznymi. 
11. Prowadzi sprawy administracyjne związane ze szkoleniem podyplomowym cudzoziemców. 
12. Prowadzi obsługę administracyjną programu Erasmus we współpracy z Uczelnianym Centrum Obsługi 

Studentów w zakresie spraw studentów wyjeżdżających.  
13. Koordynuje realizację projektów w ramach Programu Erasmus: 

a) prowadzi obsługę administracyjną spraw wyjeżdżających i przyjeżdżających  pracowników w ra-
mach Programu, 

b) w przypadku  studentów wyjeżdżających działa we współpracy z Uczelnianym Centrum Obsługi 
Studentów; 

c) w przypadku wyjeżdżających  doktorantów działa we współpracy ze Szkołą Doktorską. 
14. Prowadzi poza granicami promocję Uczelni poprzez udział w wydarzeniach zagranicznych oraz przygoto-

wuje materiały promocyjno-informacyjne. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Studium Języków Obcych SJO 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Organizuje i prowadzi całokształt spraw związanych z nauczaniem studentów nowożytnych języków ob-
cych zgodnie z programem studiów obowiązującym na danym kierunku. Przedmiotem nauczania jest ję-
zyk specjalistyczny, dostosowany do potrzeb zawodowych przyszłych absolwentów. 

2. Organizuje i prowadzi całokształt spraw związanych z przeprowadzeniem egzaminu z języka nowożytnego 
dla potrzeb specjalizacji, przewodu doktorskiego, certyfikatu wewnętrznego, programu Erasmus. 

3. Realizuje zadania zgodnie z Regulaminem SJO. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu SWFS 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Studenckich  Prorektor ds. Studenckich  

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Organizuje i prowadzi całokształt spraw związanych z prowadzeniem zajęć z zakresu kultury fizycznej (wy-
chowanie fizyczne, turystyka, rekreacja, rehabilitacja) oraz innych zajęć dydaktycznych dla studentów wy-
nikających z programu studiów wychowania fizycznego zgodnie z programem studiów obowiązującym na 
danym kierunku.  

2. Organizuje i prowadzi całokształt spraw związanych z funkcjonowaniem sekcji sportowych 
3. Organizuje Dzień Sportu i inne wydarzenia o charakterze sportowo-integracyjnym na rzecz społeczności 

akademickiej 
4. Współpracuje z Klubem Uczelnianym Akademickiego Związku Sportowego UMP. Przedmiot i zakres takiej 

współpracy określają odrębne umowy.  
5. Zarządza sportową infrastrukturą Uniwersytetu, w tym wynajem infrastruktury, w porozumieniu z Kwe-

storem i Działem Zarządzania Majątkiem.  
6. Podejmuje inicjatywy dotyczące współpracy z podmiotami zewnętrznymi finansującymi sport akademicki 

i wyczynowy (m. in. ministerstwo właściwe ds. sportu, Urząd Marszałkowski Województwa Wielkopol-
skiego, Urząd Miasta Poznania).  

7. Realizuje zadania zgodnie z Regulaminem SWFS. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Redakcja „Fakty UMP” FUMP 
 
 
Rodzaj jednostki : Inna jednostka organizacyjna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Kanclerz 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Całokształt prac związanych z przygotowaniem, opracowaniem i publikacją periodyku „Fakty UMP” 
włącznie z zamawianiem, redagowaniem i pisaniem tekstów, zamawianiem obsługi multimedialnej uro-
czystości i wydarzeń organizowanych w UMP, korektą autorskich i zamówionych tekstów, opracowaniem 
graficznym czasopisma itp. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Muzeum UMP  MUM 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Centrum Promocji i Komunikacji  Centrum Promocji i Komunikacji 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zakres czynności związany z utrzymaniem i prezentacją obiektów muzealnych w przestrzeni otwartej 
UMP. 

2. Współpraca przy działaniach promocyjno-informacyjnych w mediach społecznościowych, w tym związa-
nych z historią i dziedzictwem UMP. 

3. Udział w działaniach promocyjnych UMP.  
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Ośrodek Wypoczynkowy w Łazach OWŁ 
 
 
Rodzaj jednostki : Inna jednostka organizacyjna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Zastępca Kanclerza ds. Administracji 

i Infrastruktury 

Zastępca Kanclerza ds. Administracji 
i Infrastruktury 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zakres czynności związanych z utrzymaniem, obsługą i udostępnianiem Ośrodka Wypoczynkowego w Ła-
zach. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Rzecznik Prasowy RP 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Rektor Rektor 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Wraz z Centrum Promocji i Komunikacji współtworzy pozytywny wizerunek Uczelni. 
2. Przygotowuje oficjalne komunikaty Zarządu Uczelni. 
3. Koordynuje kontakty z mediami, w szczególności: opracowuje bieżące informacje prasowe, organizuje 

konferencje prasowe, wywiady z  władzami Uczelni, spotkania z prasą, przygotowuje propozycje odpo-
wiedzi na pytania dziennikarzy, przekazuje oświadczenia i komunikaty dla prasy oraz pośredniczy między 
dziennikarzami a ekspertami z Uniwersytetu. 

4. Zajmuje się monitorowaniem informacji i przekazu medialnego. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Spraw Osobowych Pracowników 
Niebędących Nauczycielami Akademickimi 

SANT 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

Wykonuje następujące czynności w odniesieniu do ogółu pracowników niebędących nauczycielami akade-
mickimi: 
1. Prowadzi dokumentację związaną z nawiązaniem, przebiegiem i rozwiązaniem stosunku pracy. 
2. Prowadzi ewidencję przyjęć i zwolnień. 
3. Egzekwuje przygotowanie zakresów obowiązków dla osób zatrudnionych. 
4. Prowadzi akta osobowe. 
5. Przechowuje deklaracje odpowiedzialności pracownika za powierzone mienie. 
6. Prowadzi rejestrację absencji pracowników, ewidencję czasu pracy oraz nadzoruje wykorzystanie urlo-

pów. 
7. Opracowuje umowy z pracownikami dotyczące podnoszenia kwalifikacji. 
8. Prowadzi kontrolę dyscypliny pracy. 
9. Przechowuje i kontroluje aktualność dokumentacji dotyczącej wstępnych, okresowych i kontrolnych ba-

dań lekarskich. 
10. Przechowuje dokumentację dotyczącą szkoleń BHP. 
11. Przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, podziękowania dla osób przecho-

dzących na emeryturę. 
12. Wystawia i wydaje świadectwa pracy i inne zaświadczenia wynikające ze stosunku pracy. 
13. Przygotowuje dokumenty kadrowe do archiwizacji. 
14. Sporządza listy osób uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz premii rocznych i pół-

rocznych. 
15. Przygotowuje umowy związane z prowadzeniem przez Uczelnię specjalizacji oraz przekazuje do Minister-

stwa Zdrowia informacje absencji lekarzy rezydentów. 
16. Dba o prawidłowe przypisanie wynagrodzeń do budżetów w systemie TETA. 
17. Wprowadza do systemu TETA dane osobowe, dane dotyczące wykształcenia oraz stopni i tytułów nauko-

wych, dane dotyczące zatrudnienia pracowników oraz dane o pracownikach wymagane przez system PO-
Lon. 

18. Koordynuje proces oceny rocznej pracowników. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Biuro Kanclerza i Kwestora BKK 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Kanclerz Kanclerz  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi obsługę sekretarską zespołu Kanclerzy i Kwestorów. 
2. Przyjmuje korespondencję i przekazuje po dekretacji do Działu Obsługi Korespondencji i Obiegu Doku-

mentów lub do innych jednostek Uczelni zgodnie z przyjętymi zasadami obiegu dokumentów lub dekre-
tuje pisma w systemie elektronicznego obiegu dokumentów. 

3. Redaguje pisma w powierzonym zakresie. 
4. Prowadzi i kontroluje terminarz spotkań i recepcję interesantów. 
5. Prowadzi obsługę organizacyjną spotkań w powierzonym zakresie. 
6. Informuje o planowanych zebraniach i naradach. 
7. Przygotowuje i organizuje wyjazdy służbowe zespołu Kanclerzy i Kwestora. 
8. Prowadzi rejestr audytów (książka kontroli) przeprowadzonych przez jednostki zewnętrzne. 
9. Udziela informacji niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych. 
10. Przygotowuje i przekazuje do Archiwum dokumentację zgodnie z obowiązującą instrukcją. 
11. Prowadzi rejestr nagrody Zorganizowani oraz zajmuje się sprawami z nią związanymi. 
12. Prowadzi sprawy związane z wnioskami o udostępnianie informacji publicznej, w tym sporządza odpo-

wiedzi na te wnioski w oparciu o informacje przekazane przez jednostki organizacyjne. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Programistyczna SEPR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Informatyki  Dział Informatyki  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Projektuje, implementuje i testuje nowe oprogramowanie na potrzeby Uczelni. 
2. Rozwija oprogramowanie istniejące, funkcjonujące na Uczelni (analiza, projektowanie, programowanie, 

testowanie). 
3. Testuje i integruje z systemami uczelnianymi nowe aplikacje, wykonane poza Działem Informatyki. 
4. Prowadzi rozeznanie rynku oprogramowania komputerowego pod kątem doboru oprogramowania 

dla potrzeb Uczelni. 
5. Nadzoruje systemy bazodanowe. 
6. Tworzy nowe strony internetowe. 

  
  



  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU  

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI 

Uniwersytet Medyczny  
im. Karola Marcinkowskiego  

w Poznaniu 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Wsparcia Informatycznego SEWI 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Informatyki  Dział Informatyki  

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przyjmuje zgłoszenia i rozwiązuje problemy w zakresie rozwiązań informatycznych. 
2. Udzielania pracownikom UMP wsparcia technicznego w zakresie sprzętu komputerowego oraz oprogra-

mowania. 
3. Instaluje i serwisuje stacje robocze należące do UMP oraz administruje nimi. 
4. Udziela pomocy w instalacji, aktualizacji i eksploatacji (w tym konfiguracji) oprogramowania na urządze-

niach pracowników. 
5. Sprawuje opiekę nad urządzeniami i udziela pomocy w użytkowaniu sprzętu (komputery stacjonarne, 

laptopy, drukarki). 
6. Przyjmuje zgłoszenia i rozwiązuje problemy w zakresie sieci LAN. 
7. Wydaje legitymacje służbowe. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Finansowa SFIN 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Finansowy  Dział Finansowy  
Jednostki podległe: Zespół Płatności   
Podporządkowanie 
podległych jednostek 

Sekcja Finansowa 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przygotowuje umowy o udostępnienie kart płatniczych. 
2. Prowadzi ewidencję, zasilania i rozliczenia kart płatniczych. 
3. Zakłada nowe rachunki bankowe. 
4. Prowadzi ewidencję księgową i uzgadniania stany księgowane środków pieniężnych ze stanem faktycz-

nym. 
5. Wycenia rachunki walutowe. 
6. Przygotowuje sprawozdania z przepływów pieniężnych oraz analizy wykorzystywania środków jednostek 

organizacyjnych, przygotowuje cykliczne raporty przepływów pieniężnych i projekcji finansowej. 
7. Prowadzi analizy wykorzystywania środków jednostek organizacyjnych (darowizny). 
8. Kontroluje wiekowania należności i zobowiązań, monituje wezwania, rejestruje i wystawia noty odset-

kowe. 
9. Rozlicza środki i umowy z Ministerstwa Zdrowia dotyczące rezydentów. 
10. Wysyła do ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego i nauki informacje dotyczące studentów 

i doktorantów uprawnionych do ubezpieczenia ZUS. 
11. Przygotowuje czeki rozrachunkowe i ewidencję obrotu gotówkowego. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Księgowości Ogólnej SKSO 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Księgowości  Dział Księgowości  

Jednostki podległe: 
a. Zespół Środków Trwałych i Inwestycji  
b. Zespół Rozliczenia Projektów i Kosztów  

Podporządkowanie 
podległych jednostek 

Sekcja Księgowości Ogólnej 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi bieżącą ewidencję w zakresie aktywów trwałych oraz ściśle współpracuje z Działem Inwesty-
cyjno-Technicznym oraz Działem Eksploatacji Obiektów w zakresie rozliczeń inwestycji i prac remonto-
wych. 

2. Kontroluje ewidencję wydatków oraz prawidłowości angażowania i wykorzystania środków przyznanych 
na poszczególne działalności: naukową, dydaktyczną, usługową i w projektach. 

3. Dba o poprawność i kompletność ewidencji transakcji kosztowych w systemach źródłowych. 
4. Prowadzeni ewidencję przychodów i kosztów Uczelni. 
5. Koordynuje procesy zamknięcia miesiąca/roku. 
6. Alokuje koszty, ustala rzeczywisty poziom i strukturę kosztów poniesionych w okresie sprawozdawczym 

oraz ustala wartość produkcji w toku. 
7. Rozlicza i uzgadnia wynagrodzenia w systemie finansowo-księgowym. 
8. Tworzy i rozwiązuje rezerwy oraz księguje rozliczenia międzyokresowe. 
9. Przygotowuje zestawienia kosztów, raportów i analiz miesięcznych, kwartalnych i półrocznych, przeglądy 

realizacji budżetu, sprawozdawczości finansowej, GUS i inne. 
10. Wspiera Dział Kontrolingu w zakresie raportowania, analiz i monitoringu realizacji budżetu.  
11. Aktualizuje budżety kosztów przy współpracy z komórkami merytorycznymi i Działem Kontrolingu. 
12. Sporządza dokumenty księgowe, w tym noty księgowe na potrzeby ewidencji księgowej. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Marketingu SM 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Centrum Promocji i Komunikacji Centrum Promocji i Komunikacji 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przygotowanie i realizacja polityki marketingowej Uczelni. 
2. Współuczestniczy w przygotowaniu materiałów promocyjnych Uczelni. 
3. Administruje i merytorycznie redaguje stronę internetową Uczelni. 
4. Administruje i merytorycznie redaguje profile Uczelni w mediach społecznościowych. 
5. Prowadzi bazę zdjęć i materiałów filmowych poświęconych Uczelni. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich SNAB 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Kadr  i Rozwoju Zawodowego Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi dokumentację związaną z nawiązaniem, przebiegiem i rozwiązaniem stosunku pracy. 
2. Prowadzi ewidencję przyjęć i zwolnień. 
3. Egzekwuje przygotowanie zakresów obowiązków dla osób zatrudnionych. 
4. Prowadzi akta osobowe. 
5. Wydaje i przedłuża elektroniczne legitymacje nauczycieli akademickich. 
6. Przechowuje deklaracje odpowiedzialności pracownika za powierzone mienie. 
7. Prowadzi rejestrację absencji pracowników oraz nadzoruje wykorzystanie urlopów. 
8. Opracowuje umowy z pracownikami dotyczące podnoszenia kwalifikacji. 
9. Przechowuje i kontroluje aktualność dokumentacji dotyczącej wstępnych, okresowych i kontrolnych ba-

dań lekarskich. 
10. Przechowuje dokumentację dotyczącą szkoleń BHP. 
11. Przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, podziękowania dla osób przecho-

dzących na emeryturę. 
12. Przygotowuje informacje o upływie kadencji kierowników jednostek organizacyjnych. 
13. Przygotowuje informacje o terminach oceny nauczycieli akademickich. 
14. Wystawia i wydaje świadectwa pracy i inne zaświadczenia wynikające ze stosunku pracy. 
15. Przygotowuje dokumenty kadrowe do archiwizacji. 
16. Wprowadza do systemu TETA dane osobowe, dane dotyczące wykształcenia oraz stopni i tytułów nauko-

wych, dane dotyczące zatrudnienia pracowników oraz dane o pracownikach wymagane przez system PO-
Lon. 

17. Sporządza listy osób uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz premii rocznych i pół-
rocznych. 

18. Dba o prawidłowe przypisanie wynagrodzeń do budżetów w systemie TETA. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Należności SNAL 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Finansowy Dział Finansowy 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia zgodność procesów księgowych w obszarze należności z wymogami przepisów podatkowych 
oraz ustawy o rachunkowości. 

2. Procesuje faktury sprzedażowe. 
3. Monitoruje otwarte należności i rozliczenia sprzedaży. 
4. Prowadzi i uzgadnia rozrachunki i salda z odbiorcami oraz prowadzi ich windykację. 
5. Księguje i kontroluje rozrachunki ze studentami, prowadzi ewidencję i rozliczenia wpłat studentów. 
6. Uzgadnia płatności przychodzące. 
7. Uzgadnia i sporządza listy dotyczące wpłat na kursy i konferencje organizowane przez jednostki organiza-

cyjne Uczelni. 
8. Przygotowuje dane do sprawozdań MZ, GUS i sprawozdawczości finansowej oraz zarządczej. 
9. Utrzymuje kontakt z odbiorcami oraz pozostałymi działami Uczelni. 
10. Uczestniczy w projektach usprawniających istniejące procesy. 
11. Prowadzi ewidencję przychodu i rozchodu Punktu Sprzedaży Wydawnictw Naukowych UMP. 
12. Prowadzi ewidencję i weryfikuje stan zbiorów bibliotecznych z dokumentami źródłowymi. 
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Sekcja Nauki i Pozyskiwania Grantów  SNG 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: 
Dział Nauki,                                                   

Innowacji i Zarządzania Projektami 
Dział Nauki,                                                   

Innowacji i Zarządzania Projektami 
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. inicjuje, wspiera i konsultuje działania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadań ba-
dawczych, rozwojowych, przygotowywanych do realizacji przy współudziale środków krajowych i fundu-
szy zagranicznych; 

2. inicjuje i koordynuje międzyuczelnianą współpracę badawczą w obszarze nauki; 
3. wspiera pracowników, doktorantów i studentów Uczelni na etapie planowania i opracowywania projek-

tów w obszarze nauki, w szczególności przygotowania wniosków aplikacyjnych; 
4. nadzoruje i koordynuje prawidłowe przygotowanie projektów ogłaszanych przez instytucje krajowe oraz 

zagraniczne; 
5. przygotowuje wnioski aplikacyjne dla projektów rozwojowych, w tym w szczególności finansowanych ze 

środków UE; 
6. przygotowuje niezbędne informacje potrzebne w procesie pisania wniosków; 
7. pomaga w uzyskaniu wymaganych załączników (m.in. pełnomocnictwo, statut, dokumenty założyciel-

skie, informacja nt. VAT, bilans zysków i strat); 
8. przygotowuje i sprawdza kalkulacje i kosztorysy prac badawczych i projektów; 
9. prowadzi rejestr planów, wniosków oraz projektów badawczych realizowanych w Uczelni; 
10. przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram działań, zadania i koszty przewidziane do re-

alizacji w ramach projektów współfinansowanych z krajowych i zagranicznych środków (po stosownej 
konsultacji z Prorektorem ds. Nauki i Współpracy z Zagranicą); 

11. organizuje proces wewnętrznych, eksperckich merytorycznych recenzji koncepcji i wniosków o dofinan-
sowanie projektów w obszarze nauki; 

12. prowadzi obsługę Rady Nauki Uczelni; 
13. prowadzi dokumentację dotyczącą nadawania tytułu doktora honoris causa; 
14. prowadzi dokumentację związaną z planem podziału dotacji na działalność statutową; 
15. prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendiów doktorskich; 
16. potwierdza realizację projektów w ramach dokumentacji dotyczącej awansu naukowego; 
17. koordynuje nabory wewnętrzne i składanie wniosków o nagrody naukowe m.in. MZ, Prezesa Rady Mini-

strów, PAN; 
18. prowadzi administracyjnie realizację umów dotyczących upowszechniania nauki finansowanych przez 

ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego i nauki ; 
19. prowadzi rejestr: 

a) umów zawieranych przez Uczelnię z ministrem właściwym do spraw szkolnictwa wyższego i nauki 
oraz umów ze stypendystami dotyczących przyznawania wybitnym naukowcom stypendiów ministra 
właściwego do spraw szkolnictwa wyższego i nauki, 

b) wniosków oraz umów stypendiów doktorskich ETIUDA z Narodowego Centrum Nauki, stypendiów 
START z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej, 

c) wniosków o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez jednostki Uczelni; 
20. współpracuje z Działem Inwestycji i Rozwoju i Zespołem ds. Sprzedaży; 
21. zarządza własnością intelektualną Uczelni, w tym: 

a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej dóbr intelektualnych Uczelni, 
b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej; 
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22. koordynuje działania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wyników badań, w tym: 
a) opracowuje regulamin ochrony własności intelektualnej Uczelni, 
b) opracowuje regulamin komercjalizacji badań; 

23. dokonuje oceny możliwości komercjalizacji powstałych w Uczelni wyników badań; 
24. prowadzi nadzór nad podejmowaną współpracą z podmiotami gospodarczymi i ośrodkami naukowymi 

krajowymi i zagranicznymi; 
25. prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania - współpracuje z jednostkami Uczelni oraz z instytu-

cjami pośredniczącymi i finansującymi ww. zadania. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Obsługi Sieci i Serwerów SOSS 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Informatyki  Dział Informatyki  
Jednostki podległe: — — 

 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Dla pracowników i studentów świadczy usługi w zakresie dostępu do Internetu oraz intranetu, utrzymując 
ciągłość i optymalną płynność ruchu sieciowego. 

2. Administruje wewnętrzną siecią informatyczną szczebla uczelnianego (sieć strukturalna, urządzenia ak-
tywne, zabezpieczanie sieci). 

3. Przygotowuje koncepcje i założenia funkcjonowania sieci, uwzględniając pojawiające się na rynku nowe 
trendy i rozwiązania. 

4. Zleca w obiektach Uczelni budowę i rozbudowę sieci strukturalnych kablowych i bezprzewodowych, zgod-
nie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, i nadzoruje realizację tych zleceń. 

5. Koordynuje i nadzoruje pracę administratorów lokalnych sieci informatycznych. 
6. Prowadzi infolinię dla pracowników i studentów polsko- i anglojęzycznych, która pomaga w rozwiązywa-

niu bieżących problemów z funkcjonowaniem sieci. 
7. Instaluje, konfiguruje i serwisuje programy i systemy informatyczne na komputerach i serwerach Uczelni. 
8. Diagnozuje i usuwa mniejsze awarie sprzętowe. 
9. Przygotowuje specyfikacje techniczne zakupów sprzętu, oprogramowania oraz usług informatycznych dla 

Uczelni. 
10. Prowadzi infolinię dla pracowników i studentów polsko- i anglojęzycznych, która pomaga w rozwiązywa-

niu bieżących problemów z funkcjonowaniem systemów i usług. 
11. Nadzoruje licencje oprogramowania komputerowego, kontroluje prawa autorskie oprogramowania bę-

dącego na stanie Działu Informatyki. 
12. Ściśle współpracuje z Dziekanatami, Uczelnianym Centrum Obsługi Studentów oraz Biurem Obsługi Pro-

rektora ds. Studenckich w sprawie ciągłości pracy systemu Dziekanatowego i Wirtualnej Uczelni. 
13. Współdziała w sprawnym przeprowadzeniu procesów rekrutacji polsko- i anglojęzycznej. 
14. Szkoli pracowników i przysposabia ich do samodzielnego wykonywania zadań na komputerach. 
15. Koordynuje działania w zakresie organizacji systemu bezpieczeństwa informatycznego. 
16. Współpracuje z osobami odpowiedzialnymi za ochronę danych osobowych oraz danych niejawnych 

Uczelni. 
17. Archiwizuje elektroniczne zasoby danych Uczelni i składuje je w bezpiecznych, wyznaczonych miejscach. 
18. Nadzoruje sprawne działanie sieci telefonicznej, zarządza bazą numerów telefonicznych Uczelni, upraw-

nieniami, weryfikuje przypisania linii do jednostek i osób. 
19. Nadzoruje system kontroli dostępu do obiektów, pomieszczeń i parkingów. 
20. Nadzoruje powstawanie systemu monitoringu, administruje nim i weryfikuje jego sprawność. 
21. Współpracuje z Policją w sprawie zabezpieczania nagrań z monitoringu. 
22. Nadzoruje poprawność działania Bezobsługowego Centrum Wydruku. 
23. Zakupuje blankiety elektronicznych legitymacji studenckich oraz hologramy potwierdzające ich ważność 

oraz zleca personalizację tych wydruków. 
24. Personalizuje (drukuje i programuje) elektroniczne legitymacje pracownicze oraz bierze udział w ich blo-

kowaniu i wycofywaniu. 
25. Nadzoruje i przeprowadza elektroniczne odczyty testów, wyborów i ankiet, a także zamawia i opracowuje 

nowe formularze arkuszy odpowiedzi. 
26. Współpracuje z Komisjami Oceny Jakości Kształcenia (opracowywanie ankiet, oprogramowania do wery-

fikacji ankiet i obróbki statystycznej, odczyty ankiet). 
27. Wdraża nowe rozwiązania do pomocy dydaktycznej pracowników naukowych i studentów.  
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Organizacji Wydarzeń SOW 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Centrum Promocji i Komunikacji Centrum Promocji i Komunikacji 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Wykonuje prace związane z przygotowaniem, organizacją, rozliczeniem konferencji, zjazdów itp. dla jed-
nostek Uczelni. 

2. Realizuje najem Centrum Kongresowo-Dydaktycznego wraz z dokonywaniem rozliczeń i koordynacją ob-
sługi wystawienniczej firm uczestniczących w wydarzeniach oraz współpracuje przy organizacji i realizacji 
konferencji i imprez zleconych; 

3. Realizuje wydarzenia promocyjne i komercyjne kierowane do potencjalnych kandydatów na studia, przy-
gotowuje uroczystości związane z nadaniem tytułu doktora honoris causa. 

4. We współpracy z Biurem Obsługi Rektora przygotowuje uroczystości uczelniane z udziałem Rektora. 
5. Zabezpiecza wszelkie uroczystości akademickie pod kątem dostawy strojów akademickich, insygniów 

oraz oprawy estetycznej wymaganej charakterem uroczystości. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja HR  SHR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego  
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia koordynację efektywnych systemów wsparcia (zawodowego, metodycznego, 
psychologicznego) dla pracowników. 

2. Podejmuje działania zmierzające do stałej poprawy satysfakcji z pracy w odniesieniu do jej warunków, 
czasu pracy, rodzaju wykonywanych zadań, ścieżek rozwoju zawodowego. 

3. Wdraża mechanizmy wspierające rozwój zawodowy pracowników i podnoszenie ich kwalifikacji. 
4. Współuczestniczy w realizacji procesu oceny pracowniczej i jej analizie. 
5. Przygotowuje i publikuje ogłoszenia o rekrutacji na stanowiska pracowników niebędących nauczycielami 

akademickimi oraz stażystów. 
6. Przygotowuje i publikuje ogłoszenia o konkursach na stanowiska kierowników jednostek administracji 

oraz gromadzi i weryfikuje zgłoszenia konkursowe. 
7. Przeprowadza wstępną selekcję otrzymanych zgłoszeń kandydatów na stanowiska pracowników niebę-

dących nauczycielami akademickimi. 
8. Obsługuje system rekrutacyjny E-Recruiter. 
9. Wspiera kierowników jednostek organizacyjnych w wyborze kandydatów do pracy. 
10. Prowadzi bazę kandydatów do pracy na potrzeby przyszłych rekrutacji. 
11. Opracowuje procedurę onboardingu nowych pracowników niebędących nauczycielami akademickimi i 

nadzoruje jej prawidłową realizację. 
12. Prowadzi i analizuje wyniki rozmów podsumowujących proces onboardingu. 
13. Prowadzi i analizuje wyniki exit interview. 
14. Przygotowuje informacje dla władz Uczelni o stwierdzonych błędach w procesie onboardingu oraz przy-

czynach odejść pracowników. 
15. Dba o pozytywny wizerunek Uczelni na rynku pracy. 
 

  



  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU  

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI 

Uniwersytet Medyczny  
im. Karola Marcinkowskiego  

w Poznaniu 
 

 
 

74 

 

Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Utrzymania Obiektów SUOB 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Eksploatacji Obiektów Dział Eksploatacji Obiektów 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Dba o utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach i otoczeniu Uczelni. 
2. Organizuje pracę ekip czystościowych zapewniających utrzymanie porządku na terenie Uczelni i nadzo-

ruje ich pracę. 
3. Sprawuje nadzór nad organizacją sprzątania realizowaną przez firmy zewnętrzne. 
4. Zapewnia obsługę szatni i portierni. 
5. Przygotowuje dane niezbędne do przeprowadzenia postępowań przetargowych na obsługę szatni, por-

tierni i sprzątania. 
6. Sprawuje nadzór nad organizacją szatni i portierni realizowaną przez firmy zewnętrzne. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Windykacji SW 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Finansowy  Dział Finansowy  
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Na podstawie informacji przekazywanych przez Dziekanaty, Biuro Szkoły Doktorskiej, Centrum Nauczania 
w Języku Angielskim, Dział Obsługi Zakupów i inne jednostki organizacyjne prowadzi, w oparciu o obo-
wiązującą procedurę windykacji należności, rejestr przeterminowanych należności. 

2. Prowadzi bezpośrednie negocjacje z dłużnikami oraz monitoring korespondencyjny i telefoniczny. 
3. Ustala harmonogram płatności i wysokości odsetek w zakresie należności. 
4. Prowadzi bazę dłużników i monitoruje terminy egzekucyjne. 
5. Współpracuje z zespołem radców prawnych w zakresie dochodzenia należności na drodze sądowej. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Zobowiązań SZO 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Księgowości Dział Księgowości 
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia zgodność procesów księgowych w  obszarze zobowiązań z  wymogami przepisów podatko-
wych oraz ustawy o rachunkowości. 

2. Dekretuje zdarzenia gospodarcze i weryfikuje poprawność danych w systemie i prowadzi bieżącą kon-
trolę ewidencji. 

3. Dokonuje kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finan-
sowych. 

4. Zajmuje się procesowaniem faktur zakupowych, w szczególności: 
a) weryfikowaniem faktur pod kątem ich zgodności z zamówieniem, 
b) weryfikowaniem faktur pod kątem blokady środków poszczególnych oraz źródeł finansowania, 
c) dekretowaniem faktur od dostawców. 

5. Przygotowuje płatności do dostawców w systemie księgowym. 
6. Prowadzi bieżącą kontrolę rozliczania kont zakupu oraz kont dostawców. 
7. Rozlicza księgowo delegacje służbowe. 
8. Przygotowuje dane do sprawozdań MZ, GUS i sprawozdawczości finansowej oraz zarządczej. 
9. Samodzielnie rozwiązuje problemy księgowe wraz z  identyfikacją ich przyczyn oraz wdrażaniem reko-

mendowanych rozwiązań. 
10. Aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych mających na celu poprawę jakości oraz optymali-

zację procesów finansowo-księgowych. 
11. Współtworzy i aktualizuje wewnętrzne akty prawne, procedury w zakresie finansów i rachunkowości. 
12. Realizuje wyznaczone wskaźniki efektywności w procesie zarządzania finansami. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Uniwersyteckie Centrum Kształcenia UCK 
 
 
Rodzaj jednostki : : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki 

Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Inicjowanie w środowisku akademickim działań podnoszących kompetencje i zapewniających stały 

rozwój kadry dydaktycznej UMP, w celu wykorzystania nowoczesnych narzędzi i metod dydaktycznych  

do osiągnięcia najwyżej jakości kształcenia. 

2. Wspieranie studentów UMP w poznaniu nowoczesnej metodyki  studiowania na kierunkach medycz-

nych.  

3. Inicjowanie w szczególności działań podnoszących kompetencje nauczycieli w następujących obsza-

rach: 

a) metody dydaktyczne i rozwijanie umiejętności oceny osiągnięć studentów; 

b) nowoczesne technologie edukacyjne; 

c) ewaluacja i samoocena nauczycieli; 

d) metody integracji pracy dydaktycznej z badawczą; 

e) etyka w pracy dydaktyka; 

f) rozwój osobisty dydaktyka włączając zarządzanie stresem i czasem; 

g) rozwijanie umiejętności pracy zespołowej i komunikacji; 

h) metodykę studiowania na kierunkach medycznych. 

4. Prowadzenie kursów, szkoleń oraz tworzenie zasobów e-learningowych na rzecz podnoszenia jakości 

dydaktyki  

 
  



  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU  

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI 

Uniwersytet Medyczny  
im. Karola Marcinkowskiego  

w Poznaniu 
 

 
 

78 

 

 

Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Uczelniane Centrum Obsługi Studentów UCOS 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Dydaktyki 
Zastępca Kanclerza ds. Budowy 

Centralnego Zintegrowanego Szpitala 
Klinicznego 

Jednostki podległe: 
a. Biuro ds. Osób z Niepełnosprawnościami, 
b. Stanowisko ds. Karier Absolwentów  

Przyporządkowanie 
jednostek podległych Uczelniane Centrum Obsługi Studentów – Kierownik  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi dokumentację przebiegu studiów. 
2. Prowadzi bieżącą obsługę studentów, w szczególności poprzez wystawianie niezbędnych dokumentów 

i zaświadczeń oraz udzielanie studentom informacji i wspieranie ich w toku studiów. 
3. Opracowywanie merytoryczne podań studenckich do dalszego procedowania przez Dziekanów. 
4. Prowadzi sprawy dotyczące pomocy materialnej dla studentów. 
5. Planuje zajęcia akademickie w kształceniu przeddyplomowym na podstawie otrzymanej siatki zajęć. 
6. Dokonuje rezerwacji sal dydaktycznych. 
7. Planuje wykorzystania sal dydaktycznych w kształceniu przed- i podyplomowym. 
8. Sprawuje nadzór nad właściwym wykorzystaniem sal dydaktycznych Uczelni, zgodnie z zasadami obowią-

zującymi przy planowaniu zajęć dydaktycznych w salach dydaktycznych, uwzględniając plan zajęć dydak-
tycznych. 

9. Prowadzi grafik wykorzystania sal dydaktycznych dla celów innych niż planowane zajęcia dydaktyczne 
zgodnie z zasadami obowiązującymi przy planowaniu zajęć. 

10. Wyraża zgody na udostępnianie sal dydaktycznych, będących w dyspozycji Uczelni na rzecz organizacji 
zebrań i szkoleń dla pracowników szpitali klinicznych na terenie szpitali klinicznych jak i Centrum Naucza-
nia w Języku Angielskim (pod warunkiem otrzymania zgody Dyrekcji CNJA) oraz szkoleń bhp dla pracow-
ników i studentów Uczelni, spotkań kół naukowych organizacji studenckich lub doktoranckich, działają-
cych w Uczelni. 

11. Przygotowuje dokumentację egzaminu dyplomowego oraz organizuje egzaminy dyplomowe. 
12. Przygotowuje do archiwizacji teczki akt osobowych studentów. 
13. Opracowuje, zleca do druku i wydaje dokumentację ukończenia studiów. 
14. Wykonuje inne zadania wynikające z przepisów prawa. 
15. Nalicza opłaty dla studentów. 
16. Prowadzi aktywną politykę komunikacyjną ze studentami poprzez stronę na Facebooku i zamieszczanie 

informacji na stronie internetowej Uczelni (system WISUS S). 
17. Przygotowuje porozumienia w sprawie odbywania zbiorowych praktyk studenckich. 
18. Prowadzi sprawy związane z identyfikatorami studenckimi. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Zespół ds. Obsługi Sal Dydaktycznych ZOSD 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Eksploatacji Obiektów Dział Eksploatacji Obiektów 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Zapewnia sprawne i ciągłe funkcjonowanie sal dydaktycznych, w szczególności sprzętu multimedialnego, 
rolet, oświetlenia. 

2. Przyjmuje informacje dotyczące awarii sprzętu będącego na wyposażeniu sal dydaktycznych. 
3. Przeprowadza i zleca naprawy sprzętu multimedialnego oraz wyposażenia technicznego sal. 
4. Dokonuje okresowych przeglądów sal dydaktycznych. 
5. Współpracuje z Uczelnianym Centrum Obsługi Studentów przy zapewnieniu ciągłości pracy sal. 
6. Przygotowuje i zabezpiecza technicznie konferencje, sympozja, zjazdy, spotkania naukowe oraz inne wy-

darzenia. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Sekcja Obsługi Gwarancji i Serwisów SOGS 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Eksploatacji Obiektów Dział Eksploatacji Obiektów 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

 
1. Zarządzanie polityką serwisową i gwarancyjną dla infrastruktury budynkowej uczelni. 
2. Monitorowanie stanu technicznego obiektów i przewidywanie potrzeb w zakresie ich utrzymania. 
3. Bieżące przyjmowanie zgłoszeń, usuwanie i zgłaszanie usterek na nieruchomościach UMP w całym zakre-

sie ogólnobudowlanym wraz z instalacjami. 
4. Organizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych. 
5. Prowadzenie i tworzenie dokumentacji technicznej z obsługi i funkcjonowania instalacji nieruchomości 

oraz wszystkich urządzeń zależnych.  
6. Przygotowywanie raportów i analiz dotyczących stanu obiektów. 
7. Rozwiązywanie bieżących problemów technicznych. 
8. Nadzór nad poprawnym działaniem urządzeń i instalacji związanych z eksploatacją obiektów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Zespół Płatności ZPLA 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Sekcja Finansowa Sekcja Finansowa 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Rozlicza i prowadzi ewidencję zaliczek. 
2. Weryfikuje dokumenty i dokonuje zaliczkowych przelewów i przedpłat. 
3. Wprowadza blokady środków dla zaliczkowych przelewów i przedpłat. 
4. Generuje i wczytuje przelewy z systemu wypłat masowych do systemu bankowości elektronicznej doty-

czące zapomóg z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, wypłat stypendiów. 
 

  



  
Załącznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego 

ZAKRESY ZADAŃ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU  

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI 

Uniwersytet Medyczny  
im. Karola Marcinkowskiego  

w Poznaniu 
 

 
 

82 

 

Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Zespół Rozliczenia Projektów i Kosztów ZRPK 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Sekcja Księgowości Ogólnej  Sekcja Księgowości Ogólnej  
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi bieżącą kontrolę kart projektów. 
2. Prowadzi kontrolę planu finansowego i rozliczenia kosztów projektów oraz działalności Uczelni. 
3. Współpracuje z Działem Inwestycji i Rozwoju, Działem Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami w za-

kresie rozliczania zawartych umów. 
4. Przygotowuje dokumentację oraz weryfikuje w zakresie finansowym sprawozdania i raporty oraz doku-

menty potwierdzające poniesienie wydatków w ramach projektu. 
5. Analizuje wydatki i opisy dokumentów księgowych pod kątem ich kwalifikowalności i zgodności z projek-

tem. 
6. Ewidencjonuje zmiany w karcie projektów (w zakresie budżetu) oraz przygotowuje dane na potrzeby We-

wnętrznych planów finansowo-księgowych. 
7. Uzgadnia źródła finansowania projektów. 
8. Sporządza dokumenty księgowe, w tym noty księgowe na potrzeby ewidencji księgowej. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Zespół ds. Sprzedaży ZS 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Zastępca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju 
Zastępca Kanclerza ds. Strategii  

i Rozwoju 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Uzyskuje od radcy prawnego potwierdzenie poprawności, pod względem formalnoprawnym, umowy za-
wieranej z kontrahentem i koordynuje proces zawierania umów. 

2. Przygotowuje oferty współpracy z otoczeniem gospodarczym, w tym dokumentację ofertową w ramach 
postępowań o udzielenie zamówienia publicznego. 

3. Weryfikuje kosztorysy prac usługowych realizowanych przez jednostki UMP. 
4. Składa oferty w ramach postępowań ogłaszanych zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych na re-

alizację zadań badawczych, edukacyjnych, w tym przez CMKP. 
5. Przygotowuje umowy, zatwierdza kosztorysy i koordynuje realizację umów w ramach komercyjnej dzia-

łalności naukowej i diagnostycznej. 
6. Prowadzi rejestr umów zawartych z otoczeniem naukowym oraz gospodarczym Uczelni. 
7. Współpracuje z Dział Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami . 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Zespół ds. Socjalnych i Emerytalnych ZSER 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego Dział Kadr i Rozwoju Zawodowego 

Jednostki podległe: — — 
 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Przygotowuje w porozumieniu ze związkami zawodowymi plan rzeczowo-finansowy działalności socjal-
nej. 

2. Prowadzi obsługę działalności socjalnej na podstawie zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego z Za-
kładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

3. Opracowuje wnioski o przyznanie wczasów w Ośrodku Wypoczynkowym w Łazach, wydaje skierowania i 
nadzoruje płatności za wczasy w OW Łazy. 

4. Współpracuje z kierownikiem Ośrodka Wypoczynkowego w Łazach. 
5. Prowadzi sprawy związane z: 

a) udzielaniem pożyczek mieszkaniowych i zapomóg bezzwrotnych, 
b) wypłatami z tytułu dofinansowania do indywidualnego wypoczynku, imprez kulturalno-oświato-

wych i sportowo-rekreacyjnych, 
c) innymi formami pomocy materialnej dla pracowników UMP. 

6. Nadzoruje Koło Seniora i współpracuje z nim. 
7. Uczestniczy w kompletowaniu dokumentów do uzyskania emerytury lub renty oraz prowadzi rejestr pra-

cowników odchodzących na emeryturę lub rentę. 
8. Zgłasza i wyrejestrowuje oraz aktualizuje dane pracowników i uczestników Szkoły Doktorskiej w ZUS w 

programie PŁATNIK oraz pobiera zaświadczenia lekarskie z PUE ZUS. 
9. Przygotowuje i przechowuje umowy związane z uprawnieniami do podpisu elektronicznego oraz kontro-

luje ich aktualność. 
10. Wydaje zaświadczenia dotyczące zatrudnienia dla ZUS. 
11. Obsługuje w ramach Serwisu e-PPK zgłoszenia pracowników i zleceniobiorców do Pracowniczego Planu 

Kapitałowego i zmiany dotyczące zgłoszonych uczestników PPK. 
12. Wprowadza dane dotyczące PPK do systemu TETA. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Zespół Środków Trwałych i Inwestycji ZSTI 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Sekcja Księgowości Ogólnej Sekcja Księgowości Ogólnej  
Jednostki podległe: — — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Prowadzi ewidencję analityczną rzeczowych składników majątku trwałego, wartości niematerialnych 
i prawnych oraz przedmiotów podlegających pozabilansowej ewidencji wartościowej. 

2. Wystawia dokumenty przyjęcia aktywów trwałych wg źródeł finansowania. 
3. Uzgadniania i potwierdza z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zgodności ewidencji środków trwałych 

ze stanem faktycznym. 
4. Kontroluje przychody i rozchody aktywów trwałych. 
5. Przygotowuje roczne plany amortyzacji. 
6. Wprowadza stawki amortyzacyjne oraz nalicza umorzenia i  amortyzację środków trwałych i wartości 

niematerialnych i prawnych. 
7. Uzgadnia zapisy na kontach księgowych. 
8. Ewidencjonuje środki trwałe Uczelni oddane w dzierżawę lub użyczone obcym jednostkom oraz środki 

trwałe będące własnością obcych jednostek, a użytkowane przez Uczelnię na podstawie umów dzierżawy 
lub użyczenia. 

9. Rozlicza procesy inwestycyjne i raportuje nakłady na środki trwałe. 
10. Rozlicza i raportuje koszty remontów i modernizacji majątku trwałego. 
11. Sporządza sprawozdania o stanie i ruchu środków trwałych oraz inne sprawozdania dotyczące majątku 

Uczelni. 
12. Uzgadnia ewidencję i kontroluje obieg magazynowy. 
13. Współpracuje z Działem Inwestycji i Rozwoju. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Medycyny Doświadczalnej CMD 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Nauki Prorektor ds. Nauki 

Jednostki podległe:  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI: 

1. Realizuje prace badawcze z wykorzystaniem ogólnouczelnianej aparatury badawczej na rzecz jedno-
stek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu. 

2. Na zasadach określonych odrębnymi przepisami świadczy komercyjnie usługi podmiotom zewnętrz-
nym. 

3. Realizuje zadania zgodnie z Regulaminem Centrum Medycyny Doświadczalnej. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Centrum Usług Wspólnych CUW 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Kanclerz Kanclerz 

Jednostki podległe: — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Koordynuje sprawy związane ze współpracą ze szpitalami klinicznymi w zakresie wybranych procedur za-
kupowych. 

2. Prowadzi wybrane postępowania zakupowe wspólne z Uczelnią lub wyłącznie na rzecz szpitali klinicznych 
np. wspólnych usług. 

3. Prowadzi obsługę wybranych inwestycji szpitali klinicznych – wspólnie z Uczelnią i odrębnie od niej. 
4. Wspiera współpracę Uniwersytetu ze Szpitalami Klinicznymi w zakresie działań organizacyjnych, admini-

stracyjnych oraz operacyjnych, ze szczególnym uwzględnieniem procesów wspólnych. 
5. Wspiera działania związane z zapewnieniem zgodności operacyjnej działalności szpitali klinicznych z ob-

owiązującymi przepisami, w tym w obszarach zarządzania informacją, dokumentacją oraz ochroną inte-
resów prawnych i organizacyjnych. 

6. Koordynuje obsługę szpitali klinicznych w zakresie danych osobowych. 
7. Optymalizuje koszty operacyjne działalności szpitali klinicznych. 
8. Zapewnia spójność stosowania procedur w szpitalach klinicznych. 
9. Ujednolica i standaryzuje działalność szpitali klinicznych. 
10. Współpracuje z: 

• Działem Szpitali Klinicznych, Działem Kontrolingu oraz Biurem Kontroli Wewnętrznej i Nadzoru 
Właścicielskiego – w zakresie analiz podmiotów leczniczych, dla których Uczelnia jest podmio-
tem tworzącym;  

• Działem Zamówień Publicznych i Działem Obsługi Zakupów – w zakresie zakupów i zamówień 
realizowanych na rzecz szpitali klinicznych. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Zespół ds. Systemu ERP ZERP 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Z-ca Kanclerza ds. Operacyjnych Z-ca Kanclerza ds. Operacyjnych 

Jednostki podległe: — 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI: 

1. Administruje i prowadzi bieżące utrzymanie systemu TETA ERP w obszarze finansowo-księgowym. 
2. Uczestniczy w projektach wdrożeniowych i rozwojowych systemu. 
3. Analizuje potrzeby użytkowników i przekłada je na rozwiązania systemowe. 
4. Tworzy dokumentację techniczną i użytkową. 
5. Prowadzi szkolenia i udziela wsparcia użytkownikom końcowym. 
6. Obsługuje zgłoszenia serwisowe i współpracuje z dostawcą systemu. 
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Pełna nazwa jednostki:                 Symbol jednostki: 

Sekcja Realizacji Projektów Rozwojowych  SRPR 
 
 
Rodzaj jednostki : administracja centralna 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Dział Inwestycji i Rozwoju                                        Dział Inwestycji i Rozwoju 

Jednostki podległe: — — 
 
 

ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI 

1. Inicjuje, wspiera i konsultuje działania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadań inwe-
stycyjnych, przygotowywanych do realizacji przy współudziale środków krajowych. 

2. Pełni rolę koordynatora administracyjnego wspierającego zespoły projektowe w prowadzeniu projektów 
inwestycyjnych i rozwojowych Uniwersytetu we współpracy ze Szpitalami Klinicznymi. 

3. Monitoruje postęp finansowy i merytoryczny wdrażania projektów realizowanych przez Uniwersytet, w 
tym w szczególności: 
a) nadzoruje realizację harmonogramu, 
b) kontroluje wydatki w projektach, 
c) współpracuje z działami realizującymi zakupy na rzecz projektów, 
d) współpracuje z kierownikiem projektu i zespołem projektowym. 

4. Sporządza metrykę projektu i budżet we współpracy z odpowiednimi działami w szczególności z Zespo-
łem Rozliczenia Projektów i Kosztów. 

5. Opracowuje dane merytoryczne niezbędne dla finansowej części wewnętrznych i zewnętrznych spra-
wozdań związanych z realizacją oraz rozliczaniem projektów, aneksowaniem umów. 

6. Przygotowuje we współpracy z zespołami projektowymi sprawozdania z realizacji projektów. 
7. Weryfikuje wnioski o wszczęcie procedury zakupu towarów i usług od strony zasadności wydatku, w tym 

sprawdzenie pod względem formalnym zgodności z przepisami/zasadami wydatkowania. 
8. Przygotowuje korespondencję z instytucjami finansującymi projekty. 
9. Sprawuje nadzór nad terminowym rozliczeniem (etapowym i końcowym) projektów. 
10. Inicjuje i zarządza zmianami oraz analizuje ich wpływ na założenia projektowe. 
11. Obsługuje kontrole projektów prowadzone przez uprawnione instytucje, a także koordynuje realizację 

zaleceń pokontrolnych. 
12. Sprawuje nadzór nad realizacją trwałości projektu wynikająca z umów o dofinansowanie. 
13. Monitoruje utrzymanie wskaźników produktu i rezultatu projektu po jego zakończeniu. 
14. Prowadzi promocję projektów zgodnie z zapisami umów o dofinansowanie. 
15. Przygotowuje dokumentację projektów do archiwizacji i przekazuje komplet dokumentów do Archiwum 

po zakończeniu realizacji projektu. 
16. Niezwłocznie informuje o nieprawidłowościach związanych z realizacją projektu, w tym o odchyleniach 

od terminów i limitów projektu, a także o wszelkich sytuacjach i zagrożeniach mogących mieć istotny 
wpływ na dalszy jego przebieg. 

17. Prowadzi rejestr realizowanych projektów. 
18. Współpracuje z Działem Księgowości, Działem Finansowym i Działem Inwestycyjno- Technicznym oraz 

Działem Nauki, Innowacji i Zarządzania Projektami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w 
zakresie wynikającym z realizacji projektów. 

19. Współpracuje z instytucjami zewnętrznymi w zakresie realizacji projektów. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Uczelniane Centrum Diagnostyki Nowotworów UCDN 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Klinicznych Prorektor ds. Klinicznych 

Jednostki podległe: 
a) Ośrodek Molekularnej Diagnostyki Nowotworów Hematologicznych 

b) Ośrodek Molekularnej Diagnostyki Guzów Litych 

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI: 

1. Nadzoruje:  
a. działalność Ośrodka Molekularnej Diagnostyki Guzów Litych, 
b. działalność Ośrodka Molekularnej Diagnostyki Nowotworów Hematologicznych, 
c. anonimizację oraz archiwizację wyników badań molekularnych prowadzonych w obszarze 

diagnostyki, oceny rokowania, oceny predyspozycji rozwoju chorób nowotworowych. 
2. Udostępnia zanonimizowane wyniki badań diagnostycznych chorych z rozpoznaniem chorób nowo-

tworowych dla pracowników Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu 
(UMP). 

3. Przygotowuje oferty udostępniania zanonimizowanych wyników badań diagnostycznych chorych z 
rozpoznaniem chorób nowotworowych dla podmiotów zewnętrznych. 

4. Prowadzi działalność naukową oraz B+R w obszarze: 
a. doboru najbardziej odpowiedniego (spersonalizowanego) leczenia chorego (również w ob-

szarze immunoterapii i/lub terapii molekularnej), 
b. oceny rokowania, 
c. monitorowania leczenia, 
d. identyfikacji predyspozycji do rozwoju choroby nowotworowej. 

5. Koordynuje na poziomie UMP działalność naukową oraz B+R opartą o sekwencjonowanie (np. me-
todą Sangera lub NGS - sekwencjonowanie nowej generacji). 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Ośrodek Molekularnej Diagnostyki Nowotworów 
Hematologicznych 

OMDNH 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Klinicznych  Uczelniane Centrum Diagnostyki Nowotworów 

Jednostki podległe:  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI: 

1. Nadzoruje:  
a. uzyskanie materiału diagnostycznego od chorych z rozpoznaniem nowotworów hematolo-

gicznych leczonych we wszystkich szpitalach klinicznych Uniwersytetu Medycznego im. Ka-
rola Marcinkowskiego w Poznaniu (UMP), 

b. archiwizację wyników. 
2. Przygotowuje:  

a. materiał pobrany od chorych do analizy kwasów nukleinowych, 
b. zestawienia zanonimizowanych danych klinicznych dla potrzeb badań naukowych i prac B+R 

prowadzonych w UMP. 
3. Prowadzi diagnostykę molekularną nowotworów hematologicznych m.in. w oparciu o technikę PCR 

(łańcuchowa reakcja polimerazy), sekwencjonowanie (np. metodą Sangera lub NGS - sekwencjono-
wanie nowej generacji), MLPA (multiplex ligation-dependent probe amplification), ddPCR (droplet 
digital PCR) lub aCGH (array comparative genomic hybridization).  

4. Opracowuje i analizuje wyniki w celu: 
a. potwierdzenia rozpoznania choroby nowotworowej, 
b. doboru najbardziej odpowiedniego (spersonalizowanego) leczenia chorego (również w ob-

szarze immunoterapii i/lub terapii molekularnej), 
c. oceny rokowania, 
d. monitorowania leczenia, 
e. identyfikacji predyspozycji do rozwoju choroby nowotworowej, 
f. prowadzenia badań naukowych i prac B+R 

5. Koordynuje molekularną diagnostykę nowotworów hematologicznych we wszystkich szpitalach kli-
nicznych UMP. 
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Pełna nazwa jednostki: Symbol jednostki: 

Ośrodek Molekularnej Diagnostyki Guzów Litych  OMDGL 
 
 
Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogólnouczelniana 
 
 

 Podporządkowanie funkcjonalne  Podporządkowanie bezpośrednie  

Jednostka nadrzędna: Prorektor ds. Klinicznych  Uczelniane Centrum Diagnostyki Nowotworów 

Jednostki podległe:  

 
 
ZAKRES ZADAŃ JEDNOSTKI: 

1. Nadzoruje:  
a. uzyskanie materiału diagnostycznego od chorych z rozpoznaniem guzów litych leczonych we 

wszystkich szpitalach klinicznych Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w 
Poznaniu (UMP), 

b. izolację najbardziej odpowiedniego materiału biologicznego dla celów diagnostyczno-tera-
peutycznych, 

c. archiwizację wyników. 
2. Przygotowuje:  

a. materiał pobrany od chorych do analizy kwasów nukleinowych, 
b. zestawienia zanonimizowanych danych klinicznych dla potrzeb badań naukowych i prac B+R 

prowadzonych w UMP. 
3. Prowadzi diagnostykę molekularną guzów litych w oparciu o materiał pobierany bezpośrednio z 

guza (biopsja, materiał pobrany w czasie operacji) lub z krwi (płynna biopsja) w oparciu m.in. o tech-
nikę PCR (łańcuchowa reakcja polimerazy), sekwencjonowanie (np. metodą Sangera lub NGS - se-
kwencjonowanie nowej generacji), MLPA (multiplex ligation-dependent probe amplification), ddPCR 
(droplet digital PCR) lub aCGH (array comparative genomic hybridization).  

4. Opracowuje i analizuje wyniki w celu: 
a. potwierdzenia rozpoznania choroby nowotworowej, 
b. doboru najbardziej odpowiedniego (spersonalizowanego) leczenia chorego (również w ob-

szarze immunoterapii i/lub terapii molekularnej), 
c. oceny rokowania, 
d. monitorowania leczenia, 
e. identyfikacji predyspozycji do rozwoju choroby nowotworowej, 
f. prowadzenia badań naukowych i prac B+R. 

5. Koordynuje molekularną diagnostykę guzów litych we wszystkich szpitalach klinicznych UMP. 

 
 
 
 


