Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Biuro Komisji Bioetycznej przy UMP
Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

BKB

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki

Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia wsparcie administracyjne oraz organizacyjng obstuge prac Komisji Bioetycznej przy UMP, w tym

posiedzen Komisji Bioetyczne;j.

2. Uczestniczy w posiedzeniach Komisji Bioetycznej przy UMP, protokotuje ich przebieg oraz przygotowuje

projekty opinii i decyzji podejmowanych przez Komisje.

3. Przygotowuje projekty aktdéw wewnetrznych regulujacych organizacje i prace Komisji Bioetycznej przy

UMP.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Biblioteka Gtdwna BGL

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki

Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

kW

10.

11.

Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej Uniwersytetu przez odpowiedni dobér,
centralne gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie oraz opracowywanie zbioréw.
Udostepnianie materiatéw bibliotecznych oraz prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, przede
wszystkim o zbiorach wtasnych i innych bibliotek, umozliwiajgce jak najszersze wykorzystanie zbio-
réw bibliotecznych.

Zapewnianie dostepu do zasobdéw informacyjnych z zakresu medycyny i nauk pokrewnych.
Prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej i popularyzatorskie;j.

Prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej w zakresie funkcjonowania Biblioteki Gtéwnej oraz szkolen
podnoszgcych kompetencje informacyjne uzytkownikow,

Ksztatcenie i doskonalenie zawodowe pracownikdw Biblioteki Gtéwnej oraz prowadzenie praktyk dla
zainteresowanych studentéw w celu zapoznania ich z technikg pracy w naukowej bibliotece medycz-
nej.

Prowadzenie prac badawczych w zakresie bibliotekoznawstwa i informacji naukowej, samodzielne
lub we wspétpracy z innymi bibliotekami i osrodkami informacji naukowej.

Odptatne prowadzenie ustug bibliometrycznych dla oséb spoza Uniwersytetu zgodnie z wykazem za-
wartym w ,,Cenniku ustug i optat w Bibliotece Gtéwnej Uniwersytetu Medycznego im. Karola Mar-
cinkowskiego w Poznaniu”.

Weryfikowanie (na polecenie wtadz Uniwersytetu) wykazu dorobku naukowego pracownikéw Uni-
wersytetu w postepowaniach habilitacyjnych, profesorskich i w konkursach na stanowisko kierow-
nika jednostki Uniwersytetu.

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, a takze z innymi instytucjami i organiza-
cja-mi, stuzgca rozwojowi badan naukowych i zastosowaniu wiedzy do potrzeb praktyki i postepu
nauk medycznych.

Wspomaganie wydziatéw Uniwersytetu w zakresie okresowego raportowania oraz ewaluacji dziatal-
nosci naukowej pracownikéw w zakresie:

a) rejestrowania publikacji naukowych, ktérych autorami sa afiliujgcy na rzecz poszczegdinych
wydziatéw Uniwersytetu pracownicy w nim zatrudnieni, a takze osoby niebedace w nim za-
trudnione, ale afiliujgce na rzecz Uczelni oraz w ktdrych pracownicy Uniwersytetu nie sg wy-
mieniani w polu autorskim, ale

b) wyszczegdlniani jako wspdtpracownicy,

c) sporzadzania (w porozumieniu z Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzagdzania Projektami Uniwer-
sytetu) rankingéw naukowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACII UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego DWF
Rodzaj jednostki : administracja wydziatow i kolegiéw nauk
Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Dziekan Wydziatu Farmaceutycznego Dziekan Wydziatu Farmaceutycznego
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana, Prodziekandw, Kolegium
Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu.

2. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng dokumentacje prowadzonych
przez Wydziat kierunkéw studiow.

3. Sporzadza programy nauczania i siatki zaje¢.

4. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia dydaktyczne i organizacyjne.

5. Przygotowuje dokumentacje niezbedng do uzyskania akredytacji.

6. Przygotowuje we wspotpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obstugi Studentéw uroczy-
stosci wydziatowe.

7. Opracowuje dokumentacje niezbedng w procesie nostryfikacji dyplomow.

8. Przygotowuje wstepng opinie dotyczgcg wnioskdw o przyjecie studentdw z innych uczelni.

9. Wspdtpracuje z Dziatem Nauki, Pozyskiwania Grantéw i Wspdtpracy Miedzynarodowej w zakresie dokto-
ratéw honoris causa.

10. Przygotowuje projekty rozstrzygniec i opinii w indywidualnych sprawach studentéw do dalszego proce-
dowania przez Dziekanéw (dotyczy spraw zwigzanych z przyznawaniem urlopéw dziekanskich, przerw
w studiach, skreslen z list studentow, zaliczen i egzamindéw komisyjnych, warunkowych wpiséw na rok,
powtarzania roku).

11. Prowadzi strone Wydziatu, konta w mediach spotecznosciowych oraz aplikacje jUMP.

12. Prowadzi obstuge spraw zwigzanych z absolwentami m.in. wystawianie zaswiadczen dla absolwentéw.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziekanat Wydziatu Lekarskiego DWL

Rodzaj jednostki : administracja wydziatow i kolegiéw nauk

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziekan Wydziatu Lekarskiego Dziekan Wydziatu Lekarskiego

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana, Prodziekandw, Kolegium
Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu.

2. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng dokumentacje prowadzonych
przez Wydziat kierunkéw studiow.

3. Sporzadza programy nauczania i siatki zaje¢.

4. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia dydaktyczne i organizacyjne.

5. Przygotowuje dokumentacje niezbedng do uzyskania akredytacji.

6. Przygotowuje we wspotpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obstugi Studentéw uroczy-
stosci wydziatowe.

7. Opracowuje dokumentacje niezbedng w procesie nostryfikacji dyplomow.

8. Przygotowuje wstepng opinie dotyczgcg wnioskdw o przyjecie studentdw z innych uczelni.

9. Wspdtpracuje z Dziatem Nauki, Pozyskiwania Grantéw i Wspdtpracy Miedzynarodowej w zakresie dokto-
ratéw honoris causa.

10. Przygotowuje projekty rozstrzygniec i opinii w indywidualnych sprawach studentéw do dalszego proce-
dowania przez Dziekanéw (dotyczy spraw zwigzanych z przyznawaniem urlopéw dziekanskich, przerw
w studiach, skreslen z list studentow, zaliczen i egzamindéw komisyjnych, warunkowych wpiséw na rok,
powtarzania roku).

11. Prowadzi strone Wydziatu, konta w mediach spotecznosciowych oraz aplikacje jUMP.

12. Prowadzi obstuge spraw zwigzanych z absolwentami m.in. wystawianie zaswiadczen dla absolwentow.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziekanat Wydziatu Medycznego DWM

Rodzaj jednostki : administracja wydziatow i kolegiéw nauk

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziekan Wydziatu Medycznego Dziekan Wydziatu Medycznego
Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana, Prodziekandw, Kolegium

Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu.

W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng dokumentacje prowadzonych

przez Wydziat kierunkéw studiow.

Sporzadza programy nauczania i siatki zajec.

Przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia dydaktyczne i organizacyjne.

Przygotowuje dokumentacje niezbedng do uzyskania akredytacji.

Przygotowuje we wspotpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obstugi Studentéw uroczy-

stosci wydziatowe.

Opracowuje dokumentacje niezbedng w procesie nostryfikacji dyplomow.

Przygotowuje wstepng opinie dotyczgcg wnioskow o przyjecie studentdéw z innych uczelni.

9. Wspdtpracuje z Dziatem Nauki, Pozyskiwania Grantéw i Wspdtpracy Miedzynarodowej w zakresie dokto-
ratéw honoris causa.

10. Przygotowuje projekty rozstrzygniec i opinii w indywidualnych sprawach studentéw do dalszego proce-
dowania przez Dziekanéw (dotyczy spraw zwigzanych z przyznawaniem urlopéw dziekanskich, przerw
w studiach, skreslen z list studentow, zaliczen i egzamindéw komisyjnych, warunkowych wpiséw na rok,
powtarzania roku).

11. Prowadzi strone Wydziatu, konta w mediach spotecznosciowych oraz aplikacje jUMP.

12. Prowadzi obstuge spraw zwigzanych z absolwentami m.in. wystawianie zaswiadczen dla absolwentow.

~
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

DWNoZ
Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu ©

Rodzaj jednostki : administracja wydziatow i kolegiéw nauk

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Dziekana, Prodziekanéw, Kolegium
Dziekanskie, komisje wydziatowe, Rade Wydziatu.

2. W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng dokumentacje prowadzonych
przez Wydziat kierunkéw studiow.

3. Sporzadza programy nauczania i siatki zajec.

4. Przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia dydaktyczne i organizacyjne.

5. Przygotowuje dokumentacje niezbedng do uzyskania akredytaciji.

6. Przygotowuje we wspotpracy ze studentami oraz Uniwersyteckim Centrum Obstugi Studentéw uroczy-
stos$ci wydziatowe.

7. Opracowuje dokumentacje niezbedng w procesie nostryfikacji dyploméw.

8. Przygotowuje wstepng opinie dotyczgcg wnioskdw o przyjecie studentdw z innych uczelni.

9. Wspdtpracuje z Dziatem Nauki, Pozyskiwania Grantéw i Wspdtpracy Miedzynarodowej w zakresie dokto-
ratéw honoris causa.

10. Przygotowuje projekty rozstrzygniec¢ i opinii w indywidualnych sprawach studentéw do dalszego proce-
dowania przez Dziekandéw (dotyczy spraw zwigzanych z przyznawaniem urlopéw dziekanskich, przerw
w studiach, skreslen z list studentéw, zaliczen i egzaminéw komisyjnych, warunkowych wpiséw na rok,
powtarzania roku).

11. Prowadzi strone Wydziatu, konta w mediach spotecznosciowych oraz aplikacje jUMP.

12. Prowadzi obstuge spraw zwigzanych z absolwentami m.in. wystawianie zaswiadczen dla absolwentow.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Biuro Rad Kolegiow Nauk BOKN

Rodzaj jednostki : administracja wydziatow i kolegiéw nauk

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki

Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

g

w

PEOONO VA

0.
1.

Zapewnia optymalne warunki organizacyjne do realizacji zadan przez Przewodniczgcego Rad Kolegium
Nauk i jego Zastepcéw oraz zapewnia obstuge administracyjna.

Prowadzi obstuge administracyjng spraw zwigzanych z nadawaniem stopni i tytutéw naukowych.
Przygotowuje projekty regulaminéw i aktéw wewnetrznych regulujgcych organizacje i dziatania Kolegiéw
Nauk w zakresie procedowan postepowan naukowych.

Zapewnia obstuge administracyjng rad kolegiéw nauk i sporzadza protokoty posiedzen Rady.
Przygotowuje wnioski o nagrody za osiggniecia naukowe.

Realizuje zadania administracyjnej w zakresie ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej.

Prowadzi obstuge administracyjng komisji konkursowych na stanowisko profesora uczelni.
Wspotpracuje z Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzagdzania Projektami w zakresie doktoratéw honoris causa.
Opracowuje dokumenty i wnioski o nagrody naukowe dla nauczycieli akademickich.

Wspdtpracuje z Sekcjg Uméw Cywilnoprawnych.

Wspotpracuje z Dziatem Wspodtpracy Miedzynarodowej w zakresie procedowania doktoratéw w trybie
co-tutelle.

12. Prowadzi strone internetowgq Kolegiéw Nauk opracowuje informacje z obszaru komunikacji medialne;j.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Biuro ds. Os6b z Niepetnosprawnosciami BON

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Uczelniane Centrum Obstugi Studentéw Uczelniane Centrum Obstugi Studentéw

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Podejmuje dziatania zwigzane ze stwarzaniem studentom, bedgcym osobami z niepetnosprawnosciami,
warunkow do petnego udziatu w procesie ksztatcenia.

2. Podejmuje dziatania zwigzane ze stwarzaniem kandydatom na studia, bedgcym osobami z niepetnospraw-
nosciami, warunkéw do petnego udziatu w procesie rekrutacji.

3. Podejmuje dziatania zwigzane ze stwarzaniem pracownikom, bedgcym osobami z niepetnosprawno-
$ciami, warunkéw do petnego udziatu w realizacji ich dziatan zawodowych.

4. Organizuje kursy, szkolenia w zakresie niepetnosprawnosci dla pracownikow i studentéw UMP.

5. Przygotowuje rekomendacje i wskazowki dla prowadzacych zajecia z osobami z niepetnosprawnosciami
oraz dla pracownikéw administracji.

6. Wspodtpracuje przy organizacji wsparcia psychologicznego dla pracownikéw i studentdow z niepetnospraw-
nosciami oraz uczestniczy w rozwigzywaniu sytuacji kryzysowych.

7. Prowadzi rejestr oséb z niepetnosprawnosciami na podstawie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci.

8. Gromadzi i weryfikuje dokumentacje dotyczacy studentéw i pracownikéw z niepetnosprawnosciami, ko-
rzystajgcych z pomocy BON.

9. Prowadzi dziatalno$¢ majgcqy na celu zapobieganie wykluczeniu oséb z niepetnosprawnosciami w Uczelni
m.in. poprzez kampanie, strone www, materiaty informacyjne.

10. Opiniuje zmiany oraz nowe rozwigzania architektoniczne w zakresie dostepnosci dla 0séb z niepetno-
sprawnosciami.

11. Wspodtpracuje z instytucjami zewnetrznymi w zakresie wsparcia oséb z niepetnosprawnosciami.



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Biuro Obstugi Prorektora ds. Dydaktyki BOPD

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Prowadzi obstuge administracyjng Prorektora ds. Dydaktyki.

2. Koordynuje i prowadzi obstuge administracyjng w zakresie procesu ksztatcenia.

3. Prowadzi nadzdér nad procesem ankietyzacji studentow.

4. Koordynuje dziatania zwigzane z funkcjonowaniem i rozwojem Uczelnianego Systemu Zarzgdzania Jako-

$cig Ksztatcenia.

Uczestniczy w opracowywaniu i wdrazaniu projektéw wewnetrznych aktdw zwigzanych z dydaktyka,
w tym z jakoscig ksztatcenia.

Prowadzi obstuge administracyjng Rady Dydaktycznej.

Opracowuje dokumenty i wnioski o nagrody dydaktyczne i organizacyjne.

Wspiera doskonalenie kompetencji dydaktycznych nauczycieli akademickich.

Przygotowuje dla wtadz Uczelni sprawozdania, informacje wedtug zgtoszonego zapotrzebowania.

b
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Biuro Obstugi Prorektora ds. Studenckich

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

A

Symbol jednostki:

BOPS

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Studenckich

Prorektor ds. Studenckich

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

Prowadzi obstuge administracyjng Prorektora ds. Studenckich.

N

dowania przez Prorektora ds. Studenckich.

ounkw

Przygotowuje projekty rozstrzygniec i opinii w indywidualnych sprawach studentéw do dalszego proce-

Prowadzi obstuge administracyjng Komisji Dyscyplinarnej dla studentéw i doktorantéw.

Prowadzi wykaz organizacji studenckich dziatajgcych na Uniwersytecie.

Koordynuje dziatania zwigzane z przyznawaniem Nagrody im. Wtadystawa Bieganskiego.

Uczestniczy w tworzeniu regulacji wewnetrznych zwigzanych z zasadami pobierania optat za Swiadczone

ustugi edukacyjne, pomocg materialng oraz systemem stypendialnym dla studentow.
7. Przygotowywanie pism zwigzanych z kompetencjami Prorektora ds. Studenckich.

10



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Biuro Obstugi Rektora BOR

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor Rektor

Jednostki podlegte: Sekcja Organizacji

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Biuro Obstugi Rektora

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1.

Nouk

o

Zapewnia wtasciwg merytorycznie i organizacyjnie obstuge urzedu Rektora, w tym m.in. przygotowuje i
kontroluje terminarz spotkan Rektora, prowadzi recepcje interesantéw, koordynuje merytorycznie i or-
ganizacyjnie dziatania podlegtych Rektorowi i Prorektorom bezposrednio jednostek.

Przyjmuje korespondencje skierowang do Rektora i przekazuje po dekretacji do cztonkéw Zarzadu lub do
innych jednostek Uczelni badz dekretuje korespondencje w systemie elektronicznego obiegu dokumen-
tow.

Sprawuje nadzér organizacyjny nad realizacjg zadan pozostajgcych w kompetencjach jednostek podle-
gtych bezposrednio rektorowi.

Prowadzi obstuge posiedzen Senatu i posiedzen Zarzgdu Uniwersytetu.

Prowadzi obstuge Rady Uczelni.

Sporzadza protokoty posiedzen Senatu i Zarzagdu Uniwersytetu.

Wspodtuczestniczy w przygotowywaniu uroczystosci ogdlnouczelnianych z udziatem Rektora w porozu-
mieniu z Centrum Promocji i Komunikacji.

Prowadzi sprawy dotyczgce konkursdw na stanowiska nauczycieli akademickich we wspétpracy z odpo-
wiednim Prorektorem i Dziatem Spraw Pracowniczych.

Prowadzi obstuge administracyjng Konwentu Godnosci Honorowych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Asystent Rektora

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

AR

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor

Rektor

Jednostki podlegte: -

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

Organizuje i koordynuje wyjazdy stuzbowe Rektora.
Prowadszi rozliczenie wyjazdow stuzbowych.
Prowadzi rozliczenie karty stuzbowej Rektora.

Redaguje pisma w powierzonym zakresie.
Uczestniczy w spotkaniach w powierzonym zakresie.

PN RWNRE

Przygotowuje i kontroluje terminarz spotkan Rektora.

Wspotpracuje z Sekcjg Organizacji przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej.
Przygotowuje zestawienia do miedzynarodowych rankingdw uczelni wyzszych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Biuro Szkoty Doktorskiej BSD

Rodzaj jednostki : administracja Wydziatow i Kolegiow Nauk

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
. Zastepca Kanclerza ds. Strategii
Jednostka nadrzedna: Dyrektor Szkoty Doktorskiej &P . . 8
i Rozwoju
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia obstuge administracyjng Szkoty Doktorskiej oraz optymalne warunki do realizacji zadan przez
Dyrektora Szkoty Doktorskiej.

Organizuje proces rekrutacji do Szkoty Doktorskiej.

Sporzadza program ksztatcenia i siatki zajec.

Prowadzi dokumentacje przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.

Prowadzi sprawy dotyczace stypendidw doktoranckich we wspétpracy z Dziatem Ptac dokonujgcym nali-
czen wyptat tych stypendiéw dla uczestnikdw szkoty doktorskie;j.

Prowadzi strone internetowg Szkoty Doktorskie;j.

uhAhwN

o
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Centrum Promocji i Komunikacji CPK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Prorektos.ds. Promocji i Organizacji Prorektor ds. Promocji i Organizacji
a. Sekcja Marketingu,
Jednostki podlegte: b. Sekcja Organizacji Wydarzen,
C. Muzeum UMP
;r;ﬁzzzézdp?;r:;ih Centrum Promocji i Komunikacji

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Kreuje pozytywny wizerunek uczelni, wzmacniajgc jej prestiz naukowy i dydaktyczny, oraz prezentuje go

poza uniwersytetem.

Prowadzi dziatalnos¢ promocyjng osiggnie¢ naukowych i dydaktycznych uczelni.

3. Koordynuje realizacje dziatan w zakresie PR, w tym wydarzen promocyjnych (targi edukacyjne, drzwi
otwarte, Poznanski Festiwal Nauki i Sztuki, uniwersyteckie wydarzenia okolicznosciowe) i komercyjnych
(kursy kierowane do potencjalnych kandydatéw na studia).

Zbiera i opracowuje informacje o istotnych wydarzeniach akademickich.

Odpowiada za spdjny rozwdj komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej uczelni z wykorzystaniem nowocze-
snych instrumentéw e-marketingu.

Odpowiada za redakcje serwisu internetowego uczelni i jego monitoring merytoryczny.

Tworzy i realizuje strategie i kampanie promocyjne uczelni.

Przygotowuje dane do prasowych rankingdw szkét wyzszych.

Odpowiada za jednolitg tozsamos¢ wizualng uczelni.

. Zapewnia obstuge filmowa badz fotograficzng imprez uniwersyteckich.

. Wspotpracuje z Rzecznikiem Prasowym przy organizacji konferencji prasowych i innych wydarzen z udzia-
tem medidw.

12. Prowadzi sekretariat Prorektora ds. Promocji i Organizacji.

13. Prowadzi sekretariat Medycznego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

14. Wspotpracuje z Wydziatami w zakresie promocji kierunkdw.

g
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki:

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

&
AN

Symbol jednostki:

Biuro Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim CNJA

Rodzaj jednostki : administracja Wydziatow i Kolegiow Nauk

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna:

Dyrektor Centrum Nauczania w Jezyku An-

. . Kanclerz
gielskim

Jednostki podlegte: Centrum Wsparcia Psychologicznego i Psychotraumatologii

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dyrektor Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

g

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

26.
27.

We wspotpracy z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz partnerami zagranicznymi orga-
nizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacjg studentéw anglojezycznych.

Zapewnia obstuge administracyjng Komisji Rekrutacyjnej dla Studentdw Anglojezycznych.

W zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego prowadzi petng dokumentacje prowadzonych
kierunkéw studiow w jezyku angielskim.

Sporzadza plany studiéw zawierajgce petne informacje o liczbie studentéw i grup studentéw odbywaja-
cych zajecia w jednostkach Uczelni i na bazie obcej.

Sporzadza programy i harmonogramy nauczania.

Prowadzi statystyke i sprawozdawczosc.

W zakresie spraw studenckich i toku studidw wspétpracuje z biurami rekrutacyjnymi.

Prowadzi petng dokumentacje przebiegu studidw.

Koordynuje praktyki studenckie.

. Wydaje legitymacje, dyplomy, zaswiadczenia i indeksy.

. Prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

. Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniami studentéw posiadajacych obywatelstwo polskie.

. Wspétpracuje z samorzadem studentdéw oraz organizacjami studenckimi.

. Prowadezi rozliczenia finansowe ze studentem.

. Wspétpracuje z Sekcjg Windykacji przy kontroli i egzekwowaniu odptatnosci za studia oraz inne nalezno-

$ci zwigzane ze studiami i dodatkowymi kursami, a takze przy wystawianiu studentom monitéw za nie-
terminowe regulowanie opfat i nalicza karne odsetki do czasu przekazania wierzytelnosci do Dziatu Kon-
trolingu.

Wykonuje obowigzki zwigzane z realizacjg wymagan okreslonych przepisami prawa dotyczacych warun-
kow, jakie musza spetniaé wydziaty, aby prowadzi¢ studia na okreslonych kierunkach i poziomie ksztatce-
nia.

Rezerwuje sale dydaktyczne.

Wykonuje czynnosci administracyjne zwigzane z pobytem studentdéw anglojezycznych w Polsce.
Obstuguje strone internetowg programoéw anglojezycznych.

Przygotowuje materiaty informacyjne i promocyjne dotyczace programoéw anglojezycznych.

Na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane dotyczace studentdw, prze-
biegu studidw, naliczonych optat itp.

Wykonuje dziatania w zakresie ochrony danych osobowych.

Na biezgco kontaktuje sie z koordynatorami zaje¢ anglojezycznych.

Koordynuje przeprowadzenie egzamindw NBME (National Board of Medical Examiners).

Wspotpracuje i na biezgco kontaktuje sie z Residential Advisors (RAs) oraz administracjg doméw studenc-
kich.

Koordynuje rejestracje studentéw do domoéw studenckich.

Wspotpracuje z psychologami i doradcami CNJA.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu

28. Prowadzi obstuge programu Erasmus w zakresie spraw studentéw przyjezdzajacych, a takze obstuge in-

nych studentéw przyjezdzajgcych w ramach miedzynarodowych programéw nauczania w jezyku angiel-
skim.

29. We wspotpracy z Centrum Promocji i Komunikacji redaguje wersje anglojezyczng strony internetowe;j
Uczelni.

30. Przygotowuje dane do anglojezycznych rankingdw uczelni.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Centrum Innowacyjnej Technologii Farmaceutycznej CITF

Rodzaj jednostki: jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Zastepca Dyrektora ds. Strategii i Rozwoju Zastepca Dyrektora ds. Strategii i Rozwoju

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Koordynuje zlecenia projektowania i realizacji badan analitycznych — jako$ciowych i ilosciowych, techno-

logii farmaceutycznej, fitochemii, mikrobiologii, biotechnologii, analiz zanieczyszczen srodowiskowych

i oceny czystosci produktow leczniczych.

Nadzoruje wykonywanie ekspertyz, prac ustugowych dla podmiotéw zewnetrznych

3. Koordynuje realizacje lub realizuje projekty badawcze oraz prace badawczo-rozwojowe finansowane
ze Srodkow krajowych i europejskich.

4. Zarzadza administracyjne najmem przestrzeni laboratoryjnej z podstawowym wyposazeniem i zapleczem
gospodarczym.

5. Wspétpracuje z podmiotami zewnetrznymi oraz z jednostkami Wydziatu Farmaceutycznego w zakresie
projektéw naukowo-badawczych, badawczo-rozwojowych i biznesowych.

~
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Centrum Innowacyjnych Technik Ksztatcenia CITK

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki
Jednostki podlegte: Centrum E-learningu

Przyporzadkowanie
yporza Centrum Innowacyjnych Technik Ksztatcenia — Kierownik

jednostek podlegtych

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Udzielanie wsparcia i szkolenie kadry dydaktycznej w zakresie korzystania z narzedzi i technologii wspie-
rajgcych proces nauczania, egzaminowania oraz wdrazania innowacyjnych metod ksztatcenia.

2. Administracja, utrzymanie i aktualizacja platform edukacyjnych oraz systemdéw wspomagajgcych naucza-
nie, egzaminowanie oraz e-learning, zapewniajac ich niezawodne dziatanie oraz wdrazanie mechani-
zmow zabezpieczajgcych przed nieuczciwymi praktykami.

3. Inicjowanie oraz implementacja nowych technologii i metod dydaktycznych, majgcych na celu podnie-
sienie jakosci i efektywnosci ksztatcenia na odlegtosc i egzaminowania.

4. Analiza danych dotyczgcych procesu ksztatcenia zdalnego i egzaminowania, w tym monitorowanie wyni-
kow oraz efektywnosci wdrozonych narzedzi i metod.

5. Wsparcie techniczne i administracyjne dla uzytkownikdéw systeméw i platform edukacyjnych, zaréwno
dla studentéw, jak i wyktadowcow.

6. Zapewnienie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz standardami akademickimi,
w zakresie edukacji zdalnej i egzaminowania.

7. Realizacja zadan zgodnych z Regulaminem CITK oraz Centrum e-learningu
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Centrum Obstugi Domoéw Studenckich COD

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Zastepca Kanclerza ds. Operacyjnych Zastepca Kanclerza ds. Operacyjnych

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

12.
13.

14.

Sprawuje bezposredni nadzér nad domami studenckimi.

Wspdtpracuje z Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego w zakresie ustalania puli miejsc w domach
studenckich dla poszczegdinych Wydziatéw.

Przygotowuje listy studentdw i doktorantéw uprawnionych do zakwaterowania w domach studenckich.
Prowadzi sprawy administracyjno-gospodarcze domdw studenckich.

Dba o utrzymanie obiektow w statej sprawnosci eksploatacyjnej.

Chroni i zabezpiecza mienie domdw studenckich.

Kwateruje studentéw i nadzoruje wnoszenie optat z tytutu zamieszkiwania w domach studenckich.
Wyjasnia okolicznosci powstatych szkdd w majgtku domu studenckiego oraz egzekwuje ich naprawienie.
Prowadzi sprawy zwigzane z wynajmem pokoi goscinnych, w tym w ramach internetowych portali sprze-
dazowych.

. Prowadzi stosowng dokumentacje meldunkowa.
. Wspotpracuje z Radg Mieszkancow oraz Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego w zakresie prawidto-

wego funkcjonowania domu studenckiego.

Dba o przestrzeganie obowigzujgcych zapiséw Regulaminu domoéw studenckich przez studentow.

Na biezgco aktualizuje w odpowiednich systemach informatycznych dane zwigzane z zakwaterowaniem
studentéw i gosci, naliczaniem optat itp.

Wspdtpracuje z Sekcjg Windykacji w zakresie monitoringu nieterminowych pfatnosci studentéw.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Centrum Studiow Podyplomowych i Ksztatcenia CSP
Ustawicznego

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Promocji i Organizacji Prorektor ds. Promocji i Organizacji
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Prowadzi sprawy dotyczace ksztatcenia podyplomowego, w tym zwigzane z nadzorem nad studiami po-
dyplomowymi, kursami oraz ksztatceniem specjalizacyjnym.

2. Uczestniczy w przygotowaniu programéw studidow podyplomowych, kurséw i szkolen prowadzonych na
uczelni.

3. Prowadzi dokumentacje zwigzang z tworzeniem i likwidacjg studiéw podyplomowych, kurséw i szkolen.

4. W porozumieniu z jednostkami prowadzi obstuge administracyjng rekrutacji stuchaczy na studia pody-
plomowe, kursy i szkolenia.

5. Koordynuje prace zwigzane z prowadzeniem projektéw dotyczacych ksztatcenia podyplomowego finan-
sowanego ze srodkéw budzetu panstwa.

6. Prowadzi kursy specjalizacyjne dla lekarzy i lekarzy dentystdw w ramach programéw CMKP.

7. Prowadzi kursy doskonalgce we wspdtpracy z CMPK.

8. Sprawuje nadzér nad informacjami zamieszczanymi na stronie www.

9. Przygotowuje decyzje o przyjeciu stuchaczy oraz odpowiedzi na odwotania.

10. Nadzoruje obstuge ptatnosci stuchaczy w systemie SIANO.

11. Monituje stuchaczy w przypadku nieterminowych ptatnosci.

12. Sporzadza i prowadzi ewidencje uméw na Swiadczenie ustug edukacyjnych zawieranych ze stuchaczami
studidw podyplomowych.

13. Sporzadza i prowadzi ewidencje wydanych swiadectw ukoriczenia studiow podyplomowych oraz innych
okolicznosciowych dokumentéw poswiadczajgcych uczestnictwo w studiach podyplomowych i ich ukon-
czenie.

14. Prowadzi nadzér nad kosztorysami i sprawozdaniami.

15. Wykonuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Centrum Symulacji Medycznej CSM

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Dydaktyki Prorektor ds. Dydaktyki
Jednostki podlegte: Pracownia Symulacji Stomatologicznej

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Centrum Symulacji Medycznej — Kierownik

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na etapie przedklinicznym z wykorzystaniem symulacji medycznej
zgodnie z programem studidow obowigzujgcym na danym kierunku.

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

3. Nauka praktycznych umiejetnosci klinicznych z wykorzystaniem fantoméw i trenazeréw medycznych.

4. Organizowanie i prowadzenie obiektywizowanych strukturyzowanych egzaminéw klinicznych (OSCE).

5. Organizowanie i prowadzenie warsztatdw, seminariow, szkolen z wykorzystaniem symulacji medycznej.

6. Organizowanie zajec z udziatem Symulowanych Pacjentdw - koordynacja i administrowanie programem.

7. Szkolenie nauczycieli rozpoczynajgcych prace z wykorzystaniem symulacji medycznej w tym z udziatem
Symulowanych Pacjentéw.

8. Zapewnienie ciggtosci dostepu do wysokojako$ciowej infrastruktury umozlwiajgcej prowadzenie zajeé
dydaktycznych z wykorzystaniem symulacji medycznej.

9. Prezentacja zasobdéw jednostki i propagowanie rozwigzan nowoczesnej edukacji medycznej.

10. Realizacja zadan zgodnie z Regulaminem CSM

21



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Centrum Adaptacji i Wsparcia Psychicznego PORT PORT

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Studenckich Prorektor ds. Studenckich

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

=

Prowadzenie punktu interwencji kryzysowej dla studentéw UMP

Prowadzenie szkolen dla pracownikéow w zakresie profilaktyki psychologicznej

3. Przygotowanie i wdrozenie procedur usprawniajgcych udzielanie pomocy studentom wymagajacych po-
mocy psychologicznej

4. Koordynacja dziatarn majgcych na celu adaptacje i wsparcie psychiczne studentéw UMP, we wspotpracy z

RUSS, Prorektorem ds. Studenckich, dziekanami wydziatéw, Centrum Wsparcia Psychologicznego i Psy-

chotraumatologii oraz Osrodkiem Pomocy Psychologicznej UMP

~
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

im. Karola Marcinkowskiego
i

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Uniwersyteckie Centrum Wsparcia Badan
Klinicznych

CWBK

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Rektor Rektor
a. Osrodek Badan Klinicznych Wczesnych Faz,
Jednostki podlegte: b. Biobank,

Wielkopolskie Centrum Medycyny Cyfrowe;j

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Uniwersyteckie Centrum Wsparcia Badan Klinicznych — Dyrektor Centrum

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Wspiera zespoty naukowe UMP w projektowaniu niekomercyjnych badan klinicznych.

2. Koordynuje realizacje niekomercyjnych badan klinicznych.

3. Wspébtpracuje z Agencjg Badan Medycznych oraz innymi podmiotami finansujgcymi realizacje niekomer-
cyjnych badan klinicznych.

4. Koordynuje proces zawierania uméw na realizacje badan klinicznych w szpitalach klinicznych na podsta-
wie podpisanych porozumien ze szpitalami.

5. Administruje i rozlicza badania kliniczne realizowane na terenie Centrum.

6. Petni role wpierajgcg w zarzadzaniu badaniami klinicznymi prowadzonymi we wspdfpracy ze szpitalami
klinicznymi (Site Management Organization), w szczegdlnosci: wsparcie prawne i administracyjne, orga-
nizacja osrodka badawczego, rozliczenia.

7. Wspdtpracuje z firmami CRO i sponsorami badan klinicznych w aktywnym pozyskiwaniu projektéw badan
klinicznych.

8. Wspdtpracuje z podmiotami medycznymi w procesie rekrutacji pacjentéw do badan klinicznych.

9. Opracowuje standardowe procedury operacyjne obowigzujgce przy realizacji badan klinicznych.

10. Prowadzi szkolenia w zakresie badan klinicznych dla pracownikéw UMP i szpitali klinicznych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Inspektorat ds. Obronnych IDO

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Rektor / z upowaznienia Zastepca Rektor / z upowaznienia Zastepca
Jednostka nadrzedna: /zup . &P /zup . &P
Kanclerza ds. Operacyjnych Kanclerza ds. Operacyjnych
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

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

2. Prowadzi nadzér nad utrzymaniem i konserwacjg ukry¢ oraz zastepczych budowli ochronnych na terenie
Uczelni.

3. Koordynuje prace organizacyjno-mobilizacyjne prowadzone w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

4. Sprawuje nadzér nad prowadzong przez zobowigzane do tego jednostki organizacyjne Uczelni ewidencja
0s0b posiadajgcych specjalizacje potrzebng w czasie mobilizacji.

5. Sprawuje kontrole nad udostepnieniem urzadzen tgcznosci i alarmowania oraz zabezpieczeniem cennej
aparatury naukowej w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

6. Nadzoruje, organizuje, a takze prowadzi szkolenia w zakresie ochrony pracownikéw.

7. Opracowuje i utrzymuje w statej aktualnosci dokumentacje przedsiewzieé obrony cywilnej na wypadek
zagrozen militarnych, terrorystycznych, katastrof, awarii, innych zagrozen.

8. Nadzoruje prace inspektorédw obrony cywilnej dziatajacych w szpitalach klinicznych UMP.

9. Organizuje, szkoli i utrzymuje w petnej gotowosci do dziatania punkt HNS i staty dyzur UMP.

10. Organizuje i utrzymuje w statej gotowosci zapasowe stanowisko kierowania UMP.
11. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisdw szczegdtowych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

&
AN

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Analiz DAR

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor Zastepca Kanclerza ds. Operacyjnych

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Prowadzi obstuge systemu POLon.

2. Przygotowuje w systemie POLon roczne sprawozdanie z dziatalnosci Uczelni oraz sprawozdania GUS (S10,
S11, S12).

3. Dokonuje analizy danych makrouczelnianych dla Rektora oraz jednostek organizacyjnych i dziatéw
Uczelni.

4. Koordynuje i kontroluje dziatania wydziatowe zwigzane ze sprawozdawczoscig systemu APAP, prelimina-
rzy i rozlicze pensum dydaktycznego.

5. Przyjmuje i przechowuje dokumentacje dotyczgcg indywidualnych modyfikacji pensum obowigzujgcego,
zamowien i godzin zaliczonych.

6. Przygotowuje projekty zarzadzen Rektora dotyczace rozliczen pensum dydaktycznego oraz zasad nalicza-
nia godzin ponadwymiarowych.

7. Przygotowuje projekty uchwat Senatu dotyczace pensum dydaktycznego.

8. Dokonuje analiz, opracowuje projekty, wytwarza/nadzoruje wytwarzanie oraz konserwuje opracowywa-
nie systemu e-Uczelnia w zakresie merytorycznym ujetym w pkt 1-7.

9. Koordynuje obstuge i wdrazanie proceséw do elektronicznego obiegu dokumentéw (w ramach funkcjo-
nujgcego w Uczelni systemu EOD).

10. Projektuje we wspodtpracy z wiadzami Uczelni procesy zarzadcze i administracyjne.

11. Prowadzi prace analityczne i informatyczne zwigzane z wdrazaniem nowych elementéw zarzadzania pro-
cesowego, w tym rozwigzan informatycznych.

12. Prowadzi informatyczny rozwdj Uczelni w zakresie nowych aplikacji uzytkowych dla studentéw i pracow-
nikéw.

13. Dokonuje modyfikacji wedtug potrzeb systemu WISUS.

14. Prowadzi biezgce utrzymanie i rozwdj systemoéw APAP, WISUS, ASDUR.

15. Przygotowuje w porozumieniu z Prorektorem ds. Dydaktyki podziat srodkdéw na dziatalno$é dydaktyczna.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

&
AN

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Wydawnictwo Naukowe DAW

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki

Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Opracowuje projekt planu wydawniczego na podstawie ztozonych wnioskow.

2. Realizuje zatwierdzony przez Rektora plan wydawniczy.

3. Wykonuje prace wydawniczo-poligraficzne zlecone przez Zastepce Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju.

4. Przygotowuje umowy wydawnicze, umowy z autorami prac, recenzentami iinnymi zleceniobiorcami
w zakresie dziatalno$ci wydawnicze;j.

5. Przygotowuje sktad komputerowy.

6. Dokonuje opracowania redakcyjnego tekstow oraz przeprowadza ich korekte stylistyczng, jezykows.

7. Prowadzi rejestr wydawnictw uczelnianych.

8. Realizuje zlecenia na wszelkiego rodzaju druki zwarte, akcydensy.

9. Przygotowuje do druku i drukuje materiaty zwigzane z uroczystosciami akademickimi.

10. Drukuje testy egzaminacyjne i inne materiaty potrzebne do realizacji procesu dydaktycznego.

11. Zleca druk i ustugi poligraficzne i introligatorskie podmiotom zewnetrznym.

12. Sporzadza kalkulacje kosztow zlecenia wydawniczego, kalkulacje cen pozycji przeznaczonych do sprze-
dazy.

13. Prowadzi archiwum wydawanych publikacji.

14. Prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Wydawnictw.

15. Czuwa nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczeniem srodkéw finansowych przeznaczonych na dzia-
talnos$¢ wydawnicza.

16. Prowadzi dziatalno$¢ promocyjng wydawnictw Uczelni majaca na celu pozyskanie nowych klientéw.

17. Prowadzi dystrybucje wydawnictw, wspotpracuje z ksiegarniami.

18. Prowadzi prezentacje wydawnictw Uczelni na wystawach i targach ksigzki oraz konferencjach, zjazdach
itp.

19. Prowadzi sprzedaz i wysytke wydawnictw oraz prowadzi sklep internetowy z gadzetami UMP.

20. Opracowuje i drukuje zlecone przez uprawnione do tego jednostki dyplomy ukoriczenia studiéw.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Inspektorat BHP DEB

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Rektor / z upowaznienia Zastepca Rektor / z upowaznienia Zastepca
Jednostka nadrzedna: /2 up . &P /zup . &P
Kanclerza ds. Operacyjnych Kanclerza ds. Operacyjnych
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Przeprowadza kontrole warunkdéw pracy i przestrzegania przepiséw i zasad BHP oraz dokonuje analizy
i przygotowuje wnioski dotyczgce stwierdzonych uchybien.

2. Sporzadza i przedstawia pracodawcy, co najmniej raz w roku, analize stanu BHP zawierajgcg propozycje
przedsiewzie¢ techniczno-organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia
pracownikdéw oraz poprawe warunkéw pracy i nauki.

3. Bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy i nauce oraz w opracowaniu wnio-
skéw wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawo-
dowe, a takze kontroluje realizacje tych wnioskdéw.

4. Prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczacg wypadkdédw przy pracy i nauce,
stwierdzonych chordéb zawodowych, a takze przechowuje wyniki badan i pomiaréw czynnikéw szkodli-
wych dla zdrowia w $rodowisku pracy i nauki.

5. Bierze udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang praca.

6. Prowadzi wstepne szkolenia, wspodtpracuje z Dziatem Spraw Pracowniczych w zakresie organizowania
szkolen okresowych dla pracownikéw.

7. Nadzoruje prawidtowq i terminowag realizacje zalecen pokontrolnych.

8. Opiniuje szczegdtowe instrukcje dotyczgce BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy i nauki.

9. Uczestniczy w konsultacjach w zakresie BHP, a takze w pracach Komisji BHP oraz innych zaktadowych ko-
misjach zajmujacych sie problematyka BHP.

10. Wspotpracuje z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wykonywania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku
pracy i nauki — organizuje te badania i pomiary oraz wprowadza sposoby ochrony pracownikéw przed
tymi czynnikami lub warunkami.

11. Wspotdziata z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami oraz ze spo-
teczng inspekcja pracy, zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi i inspekcjg sanitarna.

12. Bierze udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudowanych obiektéw bu-
dowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy.

13. Dla Panstwowej Inspekcji Pracy oraz Panstwowej Inspekcji Sanitarnej sporzadza coroczne, zbiorcze spra-
wozdania dotyczace pracy z czynnikami rakotwdrczymi.

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

15. Prowadzi rejestr oséb, ktédrym Uczelnia refunduje zakup okularéw lub soczewek kontaktowych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Centralna Stolarnia DEC

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Obstugi Zakupdéw Dziat Obstugi Zakupdéw
Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

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

2. Opracowuje zakresy prac stolarskich i dokumentacje techniczng (rysunki warsztatowe) oraz dokonuje wy-
liczet materiatéw podstawowych i pomocniczych niezbednych do realizacji zadan.

3. Sktada zapotrzebowania na materiaty produkcyjne w Dziale Obstugi Zakupdw.

4. Opracowuje wyceny wykonanych prac stolarskich.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Informatyki DEK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Zastepca Kanclerza ds. Administracji Zastepca Kanclerza ds. Administracji
Jednostka nadrzedna: &pea B ) &pca K J
i Infrastruktury i Infrastruktury

a. Sekcja Obstugi Sieci i Serwerow,

Jednostki podlegte b. Sekcja Programistyczna,

c. Sekcja Wsparcia Informatycznego

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dziat Informatyki

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

11.

Organizuje i koordynuje we wspodtpracy z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym catoksztatt prac zwigzanych
z eksploatacjg i rozbudowsg infrastruktury teleinformatycznej Uczelni.

Bilansuje potrzeby informatyczne jednostek organizacyjnych Uczelni.

Opracowuje roczny plan wydatkdow.

Przygotowuje zlecenia i umowy dotyczgce rozwoju systemow i utrzymania ciggtosci pracy systemow.
Przygotowuje specyfikacje do przetargdw.

Wdraza najnowsze i najkorzystniejsze rozwigzania informatyczne.

Poprzez odpowiednie sekcje administruje sieciami, serwerami i oprogramowaniem.

Informuje wtadze Uczelni o krytycznych zdarzeniach systemoéw informatycznych (awarie sprzetu, przeta-
mywanie zabezpieczen sieciowych itp.).

Odpowiada za ochrone informacji niejawnych w systemach informatycznych Uczelni.

. Wspétpracuje w opracowaniu strategii i procedur ochrony informacji, w tym informacji osobowych, do-

stepnych w systemach informatycznych Uczelni.
Sprawuje nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu monitoringu na obiektach Uczelni oraz
jego rozbudowsa.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Eksploatacji Obiektow DEO

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Zastepca Kanclerza ds. Administracji Zastepca Kanclerza ds. Administracji
Jednostka nadrzedna: &pea B ) &pca K J
i Infrastruktury i Infrastruktury

Jednostki podlegte:

Sekcja Utrzymania Obiektow,

Zespot ds. Obstugi Sal Dydaktycznych,
Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska,
Sekcja Obstugi Gwarancji i Serwisow

Qo0 oo

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dziat Eksploatacji Obiektow

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI
1. Zabezpiecza prawidtowg eksploatacje budynkéw wraz z przylegtymi terenami.
2. Nadzoruje poprawnos¢ funkcjonowania i serwisuje bramy oraz szlabany do parkingéw i obiektow UMP.
3. Dba o prawidtowg eksploatacje urzadzen energetycznych, sieci gazowych, sieci elektrycznych oraz insta-
lacji wentylacyjnych, wodnych, klimatyzacyjnych.
4. Wykonuje prace zwigzane z administrowaniem obiektéw.
5. Wykonuje prace remontowe obiektéw UMP.
6. Sprawuje nadzér nad prawidtowg eksploatacjg mienia Uczelni wykorzystywanego przez inne jednostki.
7. Prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg na Uczelni, w szczegdlnosci:
a) kontroluje przestrzeganie przepisdw ppoz. przez pracownikow i studentow,
b) opracowuje i nadzoruje realizacje harmonograméw przeglagddw urzadzen ppoz.,
c) przeprowadza szkolenia i udziela instruktazu w zakresie ochrony ppoz.,
d) realizuje zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw ppoz.,
e) prowadzi obstuge administracyjng Komisji Techniczno-Pozarowej.
8. Wspdtpracuje z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym przy opracowaniu planu remontéw i inwestycji.
9. Prowadzi nadzér nad prawidtowa realizacjg ochrony majatku i osob.
10. Zapewnia wtasciwg eksploatacje samochoddow stuzbowych.
11. Wystawia i ewidencjonuje karty drogowe.
12. Prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg pojazdow.
13. Utrzymuje srodki transportowe w sprawnosci technicznej.
14. Prowadzi dokumentacje pracy kierowcow oraz wykorzystania srodkéw transportu i kosztéw ich eksploa-
tacji.
15. Kwartalnie przekazuje do Inspektoratu ds. Ochrony Srodowiska dane na temat zuzycia materiatéw ped-
nych oraz ptatnosci za podatek od spalin.
16. Przekazuje ministrowi wtasciwemu do spraw transportu informacje za poprzedni rok o liczbie i katego-

riach pojazdow objetych zamdwieniami publicznymi w zakresie udziatu nisko i zeroemisyjnych pojazdéw
w catkowitej liczbie pojazdéw objetych udzielonymi zamodwieniami przez UMP, w tym informacje o po-
jazdach elektrycznych, pojazdach napedzanych wodorem oraz pojazdach napedzanych innymi paliwami
alternatywnymi.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Archiwum DER

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Dziat Obstugi Korespondencji i Obiegu Do- Dziat Obstugi Korespondencji i Obiegu Do-
Jednostka nadrzedna: # ug! P , Jii-blegu 8 ugl P , Ji1Pblegu
kumentow kumentow
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Gromadzi, przechowuje, ewidencjonuje materiaty archiwalne dotyczace dziatalnosci Uczelni.

2. Udostepnia za zgoda Kanclerza lub Zastepcy Kanclerza ds. Administracji i Infrastruktury lub Zastepcy
Kanclerza ds. Operacyjnych materiaty archiwalne osobom trzecim.

3. Zapewnia ochrone przed zniszczeniem lub utratg gromadzonej dokumentacji archiwalnej.

4. Prowadzi rejestr zasobu Archiwum.

5. Przejmuje akta z komodrek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczoodbiorczych.

6. Przeprowadza proces brakowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI weomnaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Inspektorat ds. Ochrony Srodowiska DES

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Eksploatacji Obiektéw Dziat Eksploatacji Obiektéw

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Monitoruje stan zagrozenia srodowiska w jednostkach organizacyjnych Uczelni.

2. Informuje o wystepujacych zagrozeniach.

3. Prowadzi sprawy zwigzane z wtasciwg gospodarkg materiatami i surowcami, ktére sg przyczyng powsta-
nia odpaddéw w rozumieniu ustawy.

4. Opracowuje projekty wewnetrznych aktdw normatywnych w zakresie gospodarowania odpadami.

5. Prowadzi sprawozdawczos¢ i dokumentacje w zakresie ochrony Srodowiska wymagang prawem.

6. Organizuje oraz sprawuje nadzor nad biezgcg utylizacjg odpadoéw.

7. Koordynuje dziatania zwigzane z uzyskiwaniem decyzji z urzedu ochrony $rodowiska dotyczacych wy-
cinki, posadzenia oraz wykonywania nasadzen rekompensacyjnych drzewostanu znajdujacego sie na te-
renie Uczelni.

8. Zgtasza wnioski dotyczace wymagan ochrony srodowiska przy opracowywaniu przez Uczelnie zatozen

i dokumentacji.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Dziat Finansowy

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

DFI

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Kwestor

Zastepca Kwestora ds. Finansowych

a. Sekcja Naleznosci,
b. Sekcja Windykacji,
c. Sekcja Finansowa:

e Zespdt Pratnosci

Jednostki podlegte:

Przyporzadkowanie

jednostek podlegtych Dziat Finansowy

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia zgodnosc¢ proceséw w obszarze naleznosci, rozliczen finansowych oraz sprawozdawczosci z wy-

mogami przepiséw podatkowych oraz ustawy o rachunkowosci.

Ustala wysokos$¢ naleznosci, $cigga je, sporzagdza wezwania do zaptaty i noty odsetkowe we wspétpracy z
Kancelarig Prawng Uniwersytetu.

Koordynuje proces sporzgdzania sprawozdan finansowych, podatkowych oraz sprawozdan do MZ i GUS
oraz wspotpracuje z innymi dziatami w zakresie rozliczen finansowych i sprawozdawczosci.
Wspodtpracuje z bankami w zakresie biezgcej obstugi bankowej.

Wspotpracuje z urzedami skarbowymi w zakresie rozliczania podatku VAT oraz podatku dochodowego od
0s6b prawnych.

Prowadzi rejestry VAT.

Kontroluje prawidtowosci ujecia zdarzen gospodarczych pod katem prawidtowosci rozliczen podatko-
wych i przygotowuje kalkulacje podatku dochodowego od oséb prawnych, podatku od towardw i ustug
oraz sporzadza deklaracje podatku VAT, CIT oraz uzgodnienia rozliczenia z urzedem skarbowym.
Aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych majgcych na celu poprawe jakosci oraz optymali-
zacje procesow finansowo-ksiegowych.

Wspottworzy i aktualizuje wewnetrzne akty prawne i procedury w zakresie finanséw i rachunkowosci.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Dziat Inwestycji i Rozwoju DIR

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Kanclerz

Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju

Jednostki podlegte: Sekcja Realizacji Projektéw Rozwojowych —

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dziat Inwestycji i Rozwoju

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Inicjuje, wspiera i konsultuje dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadan inwe-
stycyjnych, przygotowywanych do realizacji przy wspoétudziale srodkéw krajowych.

2. Petnirole koordynatora administracyjnego wspierajgcego zespoty projektowe w prowadzeniu projektéow
inwestycyjnych i rozwojowych Uniwersytetu i Szpitali Klinicznych.

3. Monitoruje postep finansowy i merytoryczny wdrazania projektéw realizowanych przez Uniwersytet,
w tym w szczegdlnosci:

a) nadzoruje realizacje harmonogramu,

b) kontroluje wydatki w projektach,

c) wspdtpracuje z dziatami realizujgcymi zakupy na rzecz projektow,
d) wspotpracuje z kierownikiem projektu i zespotem projektowym.

4. Sporzadza metryke projektu i budzet we wspodtpracy z odpowiednimi dziatami w szczegdlnosci z Zespo-
tem Rozliczenia Projektdw i Kosztéw.

5. Opracowuje dane merytoryczne niezbedne dla finansowej czesci wewnetrznych i zewnetrznych sprawoz-
dan zwigzanych z realizacjq oraz rozliczaniem projektéw, aneksowaniem umow.

6. Przygotowuje we wspdtpracy z zespotami projektowymi sprawozdania z realizacji projektéw.

7. Weryfikuje wnioski o wszczecie procedury zakupu towardw i ustug od strony zasadnosci wydatku, w tym
sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodnosci z przepisami/zasadami wydatkowania.

8. Przygotowuje korespondencje z instytucjami finansujgcymi projekty.

9. Sprawuje nadzér nad terminowym rozliczeniem (etapowym i koricowym) projektow.

10. Inicjuje i zarzadza zmianami oraz analizuje ich wptyw na zatozenia projektowe.

11. Obstuguje kontrole projektéw prowadzone przez uprawnione instytucje, a takze koordynuje realizacje
zalecen pokontrolnych.

12. Sprawuje nadzdor nad realizacjg trwatosci projektu wynikajaca z uméw o dofinansowanie.

13. Monitoruje utrzymanie wskaznikéw produktu i rezultatu projektu po jego zakorczeniu.

14. Prowadzi promocje projektéw zgodnie z zapisami umoéw o dofinansowanie.

15. Przygotowuje dokumentacje projektéw do archiwizacji i przekazuje komplet dokumentéw do Archiwum
po zakoriczeniu realizacji projektu.

16. Niezwtocznie informuje o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg projektu, w tym o odchyleniach
od termindw i limitéw projektu, a takze o wszelkich sytuacjach i zagrozeniach moggcych mieé istotny
wplyw na dalszy jego przebieg.

17. Prowadzi rejestr realizowanych projektow.

18. Wspodtpracuje z Dziatem Ksiegowosci, Dziatem Finansowym i Dziatem Inwestycyjno-Technicznym oraz
Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie wynikajgcym z realizacji projektow.

19. Wspodtpracuje z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektow.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI wPoznaniu G
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Dziat Inwestycyjno-Techniczny DIT

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Kanclerz Kanclerz

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Opracowuje plany rzeczowo-finansowe remontéw oraz konserwacji obiektow i urzadzen.

2. Przygotowuje, koordynuje i nadzoruje merytorycznie i organizacyjnie inwestycyjne zadania budowlane
na Uczelni na etapie planowania, sporzgdzania dokumentacji, realizacji — sprawujgc nadzoér inwestorski
nad inwestycjg zgodnie z ustawg Prawo budowlane.

3. Przygotowuje inadzoruje remonty izleca ustugi konserwacyjne, zgodnie z zachowaniem przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych.

4. Uczestniczy w sporzadzaniu plandéw rzeczowo-finansowych inwestycyjnych zadarn budowlanych na
Uczelni.

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

6. Kieruje dziataniami zmierzajagcymi do opracowania i aktualizacji dokumentacji projektowo-kosztorysowej
i zatozen techniczno-ekonomicznych zadan inwestycyjnych.

7. Nadzoruje sprawnosc¢ eksploatacyjng obiektow i instalacji, przeprowadza okresowe przeglady wszystkich
obiektéw.

8. Organizuje serwis obstugi oraz sprawuje nadzor techniczny nad urzadzeniami energetycznymi, elektrycz-
nymi i instalacjami.

9. Prowadzi analize przyczyn awarii oraz wdraza srodki zapobiegajgce ich powstawaniu.

10. Uzyskuje lub zleca niezbedne opinie, uzgodnienia, pozwolenia i decyzje administracyjne.

11. We wspétpracy z Dziatem Finansowym, Dziatem Ksiegowosci oraz Dziatem Kontrolingu prowadzi rozlicze-
nia inwestycji budowlanych, dokonuje merytorycznej kontroli faktur i rachunkéw inwestycji budowla-
nych, we wspotpracy z innymi dziatami realizujgcymi zakupy inwestycyjne przygotowuje sprawozdania
dla instytucji finansujacych inwestycje.

12. Przygotowuje specyfikacje techniczng do przetargdw oraz uczestniczy w postepowaniach przetargowych
na zamoéwienia dotyczace zakresu dziatan Dziatu.

13. Zleca i nadzoruje zlecenia dla podmiotdw zewnetrznych prac serwisowych w obszarach Systemdw sygna-

lizacji pozarowej (SSP), Systemdw monitoringu do strazy pozarnej i konserwacji urzgdzen gasniczych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Ksiegowosci DKS

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Kwestor Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci
a. Sekcja Zobowiazan;
b. Sekcja Ksiegowosci Ogodlne;j:

e Zesp6t Srodkéw Trwatych i Inwestycji,

e  Zespot Rozliczenia Projektéw i Kosztow.

Jednostki podlegte:

Przyporzadkowanie

jednostek podlegtych Dziat Ksiggowosci

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia zgodnos¢ procesdow w obszarze ksiegowosci gtéwnej, zobowigzan i sprawozdawczosci z wymo-

gami przepiséw podatkowych oraz ustawy o rachunkowosci.

Odpowiada za procesy zwigzane z zamykaniem okreséw sprawozdawczych.

3. Przygotowuje dane do sprawozdan finansowych, statutowych i zarzadczych, podatkowych, GUS oraz

wspotpracuje z innymi dziatami w zakresie rozliczen finansowych i sprawozdawczosci.

Prowadzi dekretacje zdarzen gospodarczych.

Kontroluje prawidtowos¢ ewidencji rozliczenia kosztow, inwestycji i rozliczenia sSrodkdw przyznanych na

poszczegdlne dziatalnosci i projekty.

6. Dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finan-
sowych.

7. Zapewnia prawidtowg weryfikacje finansowg zamoéwien sktadanych przez jednostki i dokonuje weryfika-

cji faktur pod katem ich zgodnosci z zamdwieniem.

Zatwierdza dokumenty do wyptaty.

9. Aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych majgcych na celu poprawe jakosci oraz optymali-
zacje procesow finansowo-ksiegowych.

10. Wspottworzy i aktualizuje wewnetrzne akty prawne, procedury w zakresie finanséw i rachunkowosci.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU i, K;Z'I‘;’T\;?'r::]xsv‘i}’(zgg
KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Dziat Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami DNI

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
. Zast Kanclerza ds. Strategii
Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki stepca Rancle .ds Strateg
i Rozwoju

Jednostki podlegte: Sekcja Nauki i Pozyskiwania Grantéw
Podporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dziat Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Petnienirole koordynatora administracyjnego wspierajgcego zespoty projektowe w prowadzeniu projek-
toéw badawczych i naukowych.

2. Monitoruje postep finansowy i merytoryczny wdrazania projektéw realizowanych przez Uniwersytet,
w tym w szczegdlnosci:

a) nadzoruje realizacje harmonogramu,

b) kontroluje wydatki w projektach,

c) wspodtpracuje z dziatami realizujgcymi zakupy na rzecz projektow,
d) wspdtpracuje z kierownikiem projektu i zespotem projektowym.

3. Sporzadza metryke projektu i budzet we wspdtpracy z odpowiednimi dziatami w szczegélnosci z Zespo-
tem Rozliczenia Projektow i Kosztéw.

4. Opracowuje dane merytoryczne niezbedne dla finansowej czesci wewnetrznych i zewnetrznych sprawoz-
dan zwigzanych z realizacjg oraz rozliczaniem projektow, aneksowaniem umaow.

5. Przygotowuje we wspdtpracy z zespotami projektowymi sprawozdania z realizacji projektow.

6. Koordynuje projekty naukowe realizowane w ramach finansowania z Unii Europejskiej, Norweskiego Me-
chanizmu Finansowego/EOG oraz zrédet krajowych i zagranicznych o wymiarze miedzynarodowym.

7. Weryfikuje wnioski o wszczecie procedury zakupu towardw i ustug od strony zasadnosci wydatku, w tym
sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodnosci z przepisami/zasadami wydatkowania.

8. Przygotowuje korespondencje z instytucjami finansujgcymi projekty.

9. Sprawuje nadzdér nad terminowym rozliczeniem (etapowym i koncowym) projektéw.

10. Inicjuje i zarzgdza zmianami oraz analizuje ich wptyw na zatozenia projektowe.

11. Obstuguje kontrole projektéw prowadzone przez uprawnione instytucje, a takze koordynuje realizacje za-
lecen pokontrolnych.

12. Sprawuje nadzér nad realizacjg trwatosci projektu wynikajgca z uméw o dofinansowanie.

13. Monitoruje utrzymanie wskaznikéw produktu i rezultatu projektu po jego zakoriczeniu.

14. Inicjuje, wspiera i konsultuje dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadan ba-
dawczych, rozwojowych, przygotowywanych do realizacji przy wspoétudziale srodkéw krajowych i fundu-
szy zagranicznych.

15. Inicjuje i koordynuje miedzyuczelniang wspodtprace badawczg w obszarze nauki.

16. Wspiera pracownikow, doktorantéw i studentéw Uczelni na etapie planowania i opracowywania projek-
téw w obszarze nauki, w szczegdlnosci przygotowania wnioskéw aplikacyjnych.

17. Nadzoruje i koordynuje prawidtowe przygotowanie projektéw ogtaszanych przez instytucje krajowe oraz
zagraniczne.

18. Przygotowuje wnioski aplikacyjne dla projektdw rozwojowych, w tym w szczegélnosci finansowanych ze
srodkow UE.

19. Przygotowuje niezbedne informacje potrzebne w procesie pisania wnioskow.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu

20. Pomaga w uzyskaniu wymaganych zatgcznikdw (m.in. petnomocnictwo, statut, dokumenty zatozyciel-
skie, informacja nt. VAT, bilans zyskéw i strat).

21. Przygotowuje i sprawdza kalkulacje i kosztorysy prac badawczych i projektéw.

22. Prowadzi rejestr plandw, wnioskow oraz projektéw badawczych realizowanych w Uczelni.

23. Przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram dziatan, zadania i koszty przewidziane do re-
alizacji w ramach projektéw wspéftfinansowanych z krajowych i zagranicznych srodkdw (po stosowne;j
konsultacji z Prorektorem ds. Nauki.

24. Organizuje proces wewnetrznych, eksperckich merytorycznych recenzji koncepcji i wnioskéw o dofinan-
sowanie projektéw w obszarze nauki;

25. Prowadzi dokumentacje dotyczgcg nadawania tytutu doktora honoris causa.

26. Prowadzi dokumentacje zwigzang z planem podziatu dotacji na dziatalnos¢ statutows.

27. Prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendiéw doktorskich.

28. Potwierdza realizacje projektéw w ramach dokumentacji dotyczacej awansu naukowego.

29. Koordynuje nabory wewnetrzne i sktadanie wnioskdw o nagrody naukowe m.in. MZ, Prezesa Rady Mini-
stréw, PAN.

30. Prowadzi administracyjnie realizacje uméw dotyczacych upowszechniania nauki finansowanych przez
ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki.

31. Prowadzi rejestr:

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.

a) umow zawieranych przez Uczelnie z ministrem wtasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
umow ze stypendystami dotyczgcych przyznawania wybitnym naukowcom stypendidw ministra wia-
Sciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki,

b) wnioskow oraz uméw stypendidw doktorskich ETIUDA z Narodowego Centrum Nauki, stypendiow
START z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,

c¢) wnioskdw o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez jednostki Uczelni.

Wspotpracuje z Dziatem Inwestycji i Rozwoju i Zespotem ds. Sprzedazy;
Zarzadza witasnoscig intelektualng Uczelni, w tym:
a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej débr intelektualnych Uczelni,
b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej;
Koordynuje dziatania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wynikdw badan, w tym:
a) opracowuje regulamin ochrony wiasnosci intelektualnej Uczelni,
b) opracowuje regulamin komercjalizacji badan;
Dokonuje oceny mozliwosci komercjalizacji powstatych w Uczelni wynikéw badan;
Prowadzi nadzér nad podejmowang wspodtpracg z podmiotami gospodarczymi i osrodkami naukowymi
krajowymi i zagranicznymi;
Prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania wspoétpracuje z jednostkami Uczelni oraz z instytucjami
posredniczacymi i finansujacymi ww. zadania.
Prowadzi promocje projektéw zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie.
Przygotowuje dokumentacje projektéw do archiwizacji i przekazuje komplet dokumentéow do Archiwum
po zakonczeniu realizacji projektu.
Niezwtocznie informuje o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg projektu, w tym o odchyleniach
od termindw i limitéw projektu, a takze o wszelkich sytuacjach i zagrozeniach mogacych mieé istotny
wptyw na dalszy jego przebieg.
Prowadzi rejestr realizowanych projektéw.
Wspotpracuje z Dziatem Ksiegowosci, Dziatem Finansowym i Dziatem Inwestycyjno-Technicznym oraz
Dziatem Inwestycji i Rozwoju oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wynikajgcym
z realizacji projektéw.
Wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektow.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Szpitali Klinicznych DSK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Klinicznych Kanclerz

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1.

N

vk

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem decyzji dotyczacych zakupdw inwestycyjnych i inwestycji bu-
dowlanych realizowanych przez podmioty lecznicze, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzg-
cego.
Koordynuje sprawy zwigzane ze wspodtpracy szpitali klinicznych.
Prowadzi sprawy zwigzane ze statutami podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje pod-
miotu tworzacego.
Prowadzi sprawy zwigzane z planami finansowymi podmiotéw leczniczych.
Na potrzeby zaréwno Uczelni, jak i zewnetrznych jednostek, w tym Ministerstwa Zdrowia, Wojewody
Wielkopolskiego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, przygotowuje zbiorcze zestawienia w zakresie spra-
wozdawczosci finansowej nadzorowanych podmiotdéw.
Przygotowuje analize rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych podmiotdéw leczniczych, dla ktérych
Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzacego.
Przygotowuje dla Senatu Uczelni roczng informacje o sytuacji ekonomiczno-finansowej podmiotéw lecz-
niczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzacego.
Przygotowuje okresowe analizy finansowe oraz analizy prowadzonej dziatalnosci medycznej przez pod-
mioty lecznicze, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego.
Przygotowuje pdétroczne, kwartalne, miesieczne sprawozdania, m.in. o przychodach, kosztach i wyniku
finansowym podmiotdéw leczniczych.
Prowadzi sprawy dotyczace uméw zawartych pomiedzy Uczelnig a podmiotami leczniczymi i innymi jed-
nostkami w zakresie udostepnienia jednostek organizacyjnych niezbednych do prowadzenia ksztatcenia
przed- i podyplomowego w zawodach medycznych, w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen zdrowot-
nych.
Prowadzi sprawy umow zawartych pomiedzy Uczelnig a podmiotami leczniczymi dotyczace odbycia
stazu podyplomowego lekarza i lekarza dentysty na rzecz Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim.
Prowadzi sprawy dotyczgce wyboru firmy audytorskiej w celu badania przez Biegtych Rewidentéw Rocz-
nych Sprawozdan Finansowych szpitali klinicznych.
Prowadzi sprawy dotyczgce powotania, funkcjonowania, organizacji oraz odwotywania rad spotecznych
podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego.
Koordynuje sprawy dotyczace powotywania rad klinicystow dziatajagcych w podmiotach leczniczych, dla
ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego.
Zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi Uczelni prowadzi sprawy zwigzane ze skargami i wnioskami
w odniesieniu do szpitali klinicznych.
Prowadzi obstuge komisji powotywanych przez Senat i wtadze Uczelni w zakresie dotyczagcym podmio-
téw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzacego.
Dokonuje kontroli i oceny podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworza-
cego lub posiada udziaty wiascicielskie, w zakresie zgodnosci ich dziatan z przepisami prawa pod wzgle-
dem celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci, w szczegdlnosci w zakresie:
a) realizacji zadan okreslonych w Regulaminie organizacyjnym i Statucie,
b) dostepnosci i jakosci udzielanych Swiadczen zdrowotnych,
c) prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz srodkami publicznymi,
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KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

d) gospodarkifinansowe;j.
18. Przygotowuje plany kontroli oraz kryteria kontroli.
19. Przygotowuje informacje z kontroli, w tym rdwniez w zakresie okreslonym w zwigzku z art. 89 ustawy o
dziatalnosci leczniczej.
20. Wspbtpracuje z:
e Dziatem Kontrolingu oraz Centrum Ustug Wspdlnych — w zakresie prowadzonych analiz finansowych
podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzacego;
e Dziatem Zamoéwien Publicznych —w zakresie wyboru biegtego ewidentna na rzecz szpitali klinicznych,
e Centrum Nauczania w Jezyku Angielskim —w zakresie prowadzenia spraw dotyczgcych uméw zawar-
tych pomiedzy Uczelnig a podmiotami leczniczymi dotyczacych odbycia stazu podyplomowego leka-
rza i lekarza dentysty.
e Dziatem Zarzadzania Majgtkiem Uczelni oraz Zespotem Srodkéw Trwatych i Inwestycji — w zakresie
wykazu ruchomosci udostepnianych szpitalom klinicznym zgodnie z zawartg umowq o udostepnienie
jednostki organizacyjnej zgodnie z art. 89 ustawy o dziatalnosci leczniczej.
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ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI wPoznaniu  REV
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Obstugi Korespondencji i Obiegu Dokumentéw|, DOK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Zastepca Kanclerza ds. Operacyjnych Zastepca Kanclerza ds. Operacyjnych
Jednostki podlegte: Archiwum

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dziat Obstugi Korespondencji i Obiegu Dokumentéw

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

=

Organizuje wewnetrzny obieg korespondencji, w tym wspodtpracuje we wdrazaniu i rozwijaniu systemu

elektronicznego obiegu dokumentdw.

Skanuje i dekretuje korespondencje zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentéw.

Przyjmuje, dorecza i wysyta korespondencje Uczelni.

Prowadzi ewidencje wptywu i wysytki dokumentow.

Segreguje przesytki do wtasciwej jednostki organizacyjnej.

Dystrybuuje korespondencje do siedziby oraz na terenie kampusu Uczelni.

Rozdziela faktury, dokumenty oraz prase do poszczegdlnych dziatéw.

Opracowuje i aktualizuje we wspdtpracy z Archiwum instrukcje kancelaryjna.

Nadzoruje prace Punktéw Obstugi Korespondencji.

0. Bierze udziat w projektowaniu i wdrazaniu proceséw do elektronicznego obiegu dokumentéw (w ramach
funkcjonujacego w Uczelni systemu EOD).

11. Koordynuje projektowanie, obstuge i wdrazanie procesdw do elektronicznego obiegu dokumentéw w

ramach panelu "Kancelaria”.

BOONDUAWN
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Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

&
AN

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Organizacji DOP

Rodzaj jednostki : Inna jednostka organizacyjna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor Biuro Obstugi Rektora

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

BLoNOURAWNE

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

Uczestniczy w powstawaniu projektow struktury organizacyjnej Uczelni.

Przygotowuje projekty aktow prawnych (uchwat, zarzadzen).

Przygotowuje wraz z Biurem Obstugi Rektora petnomocnictwa i upowaznienia udzielane przez Rektora.
Prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora.

Prowadzi rejestr uchwat Senatu i zarzadzen Rektora.

Zapewnia publikacje uchwat i zarzadzen w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prowadzi rejestr Medalu im. Karola Marcinkowskiego oraz sprawy z nim zwigzane.

Prowadzi obstuge administracyjng Uczelnianej Komisji Wyborcze;j.

Spetnia funkcje zarzadzajgcego statystyczng sprawozdawczoscig elektroniczna.

. Koordynuje Biuletyn Informacji Publicznej i nadzoruje publikacje tresci przez inne jednostki organizacyjne

uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej.

. Koordynuje i wysyfa do Instytutu Pamieci Narodowej sktadane oswiadczenia lustracyjne i informacje o

uprzednim ztozeniu oswiadczenia w zwigzku z kandydowaniem do organéw Uczelni, kolegium elektoréw
i powotaniem na funkcje kierownicze Uczelni, za wyjatkiem tych, o ktérych mowa w § 33 i pk.7 i 8.
Prowadzi zbidr wzoréw dokumentdw, pieczeci i podpisdw w zakresie wymaganym systemem
POLon.

Prowadzi dokumentacje spétek Uniwersytetu (umowy spétek i uchwaty zgromadzen wspdlnikow).
Prowadzi obstuge administracyjng modutu "Opinie prawne".

Przygotowuje plany kontroli wynikajgce z przepiséw prawa oraz potrzeb Zarzgdu Uczelni.

Przygotowuje i przeprowadza kontrole w jednostkach organizacyjnych Uczelni w oparciu o plan kontroli
zatwierdzony przez Rektora lub Kanclerza.

Wspodtpracuje z jednostkami Uczelni w zakresie prowadzonych kontroli i audytéw.

Sporzgdza protokoty oraz projekty wnioskéw pokontrolnych.

Wspodtpracuje z jednostkg Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego w dziataniach dotyczacych kontroli za-
rzadczej.
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ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Obstugi Zakupow DOZ

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Zastepca Kgnclerza ds. Administracji Zastepca Kgnclerza ds. Administracji
i Infrastruktury i Infrastruktury
Jednostki podlegte: Centralna Stolarnia
Podporzadkowanie . . .
jednostek podiegtych Dziat Obstugi Zakupdéw

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Dokonuje zakupéw towaréw i ustug dla jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Prowadzi sprawy zwigzane ze zlecaniem ustug administracyjno-gospodarczych, opracowuje umowy na
dostawe mediéw do budynkdw Uczelni oraz kontroluje ich rozliczenia.

3. Planuje zakupy pod wzgledem asortymentowym i finansowym na podstawie potrzeb zgtoszonych przez
jednostki organizacyjne Uczelni.

4. Wnioskuje o zakup towardw i ustug na podstawie ztozonych zapotrzebowan przez jednostki organizacyjne
Uczelni.

5. Uczestniczy w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na zakup towardw i ustug dla
jednostek organizacyjnych Uczelni.

6. Dokonuje zamdwienia ofertowego wytgczonego ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, po-

przedzonego badaniem rynku w celu okreslenia kregu potencjalnych wykonawcéw oraz uzyskania infor-

macji cenowych, stanowigcych podstawe wyznaczenia wartosci szacunkowej zamdwienia.

Prowadzi sprawy zwigzane z odprawami celnymi.

Prowadzi zakupy biletéw kolejowych, autokarowych i biletéw lotniczych w delegacjach krajowych.

Monitoruje realizacje zawartych umow i zamoéwien pod wzgledem ilo$ciowo-wartosciowym.

0. Prowadzi sprawy dotyczgce gwarancji oraz zlecen na naprawy i konserwacje zakupionych urzadzen i apa-

ratury.

11. Prowadzi ewidencje, analize i rozlicza koszty rozmow telefonicznych Uczelni.

12. Nadzoruje wtasciwg realizacje umdéw i wnioskuje do Zastepcy Kanclerza ds. Administracji i Infrastruktury
o obcigzenie dostawcow karami za zwtoke w realizacji zakupdw.

13. Podejmuje decyzje o udzieleniu ulgi w sptacie naleznosci pienieznej dtuznikéw Uczelni do kwoty 500 zt
na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

14. Opracowuje pod wzgledem formalnym i merytorycznym faktury otrzymane z zewnatrz.

15. Na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentéw przyjmuje i wydaje z magazynu materiaty.

16. Prowadzi ewidencje iloSciowo-wartos$ciowg materiatdow w magazynie.

17. Prowadzi samokontrole zgodnosci standw magazynowych z ewidencjg magazynowa.

18. Dba o nalezyte i zgodne z przepisami prowadzenie magazynu.

19. Zabezpiecza magazyn przed kradziezg, wtamaniem i innymi zdarzeniami.

20. Ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ gospodarki magazynowe;j.

21. Prowadzi depozyt dla studentow.

22. Prowadzi punkt przechowywania rzeczy znalezionych.

B 0o
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Ptac DPK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Kwestor Kwestor

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1.

wN

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Dokonuje naliczenn wypfat wynagrodzenia zasadniczego, wynagrodzenia dodatkowego, funkcyjnego, za
wystuge lat, premii regulaminowych i uznaniowych, nagréd jubileuszowych, ekwiwalentu za niewykorzy-
stany urlop, wynagrodzenia chorobowego, $wiadczen pienieznych ponoszonych za pracownika, wynagro-
dzen z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych, w tym walutowych, dodatkowego wynagrodzenia rocz-
nego itp.

Dokonuje wyptat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe.

Dokonuje naliczen wypftat stypendiéw dla uczestnikdw Szkoty Doktorskiej.

Wypetnia obowigzki w zakresie rozliczen publicznoprawnych: podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych,
naliczania kosztow uzyskania przychodu, obliczania zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych,
poboru obliczonych kwot podatku z wyptaconych przychoddw podlegajacych opodatkowaniu, rozliczania
rocznego podatku za pracownika w ustawowo okreslonych przypadkach, terminowej wptaty pobranej
zaliczki do wtasciwego urzedu skarbowego, przesytania podatnikom i urzedom wymaganych deklaracji —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Odpowiada za rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zakresie: obliczania naleznych skfadek
na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe oraz Fundusz Pracy, pobierania sktadek
z przychoddw ubezpieczonego, terminowej wptaty do ZUS, ustalania prawa, obliczania oraz wypfaty na-
leznych zasitkdw, przesytania do ZUS deklaracji rozliczeniowych, informacyjnych oraz raportéw, przesyta-
nia ubezpieczonym informacji o wysokosci wptaconych sktadek.

Odpowiada za rozliczenia sktadek na ubezpieczenie zdrowotne w zakresie: obliczania naleznej sktadki,
poboru sktadki z dochodu ubezpieczonego, obnizania sktadki na podatek dochodowy o kwote sktadki na
ubezpieczenia zdrowotne, terminowej wptaty pobranej sktadki do ZUS, przesytania do ZUS wymaganych
deklaracji rozliczeniowych oraz informacyjnych.

Whylicza strukture wynagrodzen w ujeciu zbiorczym na potrzeby informacyjne, kontrolne, podatkowe
i sprawozdawcze.

Przygotowuje sprawozdania z wykonania wynagrodzen za poszczegélne okresy sprawozdawcze.
Dokonuje prawidtowych i terminowych potracen z tytutu zajec¢ sgdowych i egzekucji komorniczych.

. Dokonuje potracen, pozyczek zZaktadowego Funduszu Swiadczed Socjalnych oraz Kasy Zapomo-

gowo-Pozyczkowej, sktadek cztonkowskich dla Izby Lekarskiej i innych.

Dokonuje naliczen kapitatu poczatkowego.

Przygotowuje prawidtowe i terminowe przelewy do bankéw i wyptaty do kasy.

Oblicza wynagrodzenia do emerytur i rent na druku ZUS Rp-7 dla pracownikéw i bytych pracownikéw.
Oblicza zasitki chorobowe, opiekuricze, macierzynskie.

Wystawia dla pracownikdéw zaswiadczenia w zakresie wysokosci wynagrodzen.

Wystawia noty ksiegowe i polecenia ksiegowania.
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ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

&

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Umow Cywilnoprawnych DPSU

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego
Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Koordynuje proces zawierania uméw cywilnoprawnych na prowadzenie badan naukowych, prowadzenie
i obstuge zaje¢ dydaktycznych oraz praktyk studenckich, dotyczacych postepowan o nadanie stopnia dok-
tora i postepowan habilitacyjnych, orzecznictwa w zakresie medycyny sadowej i na rzecz Komisji Bioe-
tycznej oraz kierowania specjalizacjami.

Sporzadza umowy cywilnoprawne w pozostatych zakresach w oparciu o decyzje wtadz UMP.

Koordynuje w zakresie obiegu dokumentéw proces rozliczen uméw cywilnoprawnych.

Prowadzi rejestr uméw cywilnoprawnych.

Koordynuje i kontroluje proces obiegu dodatkéw zadaniowych i prodochodowych w ramach systemu
ASDUR.

Wprowadza do systemu TETA dane osobowe wykonawcéw umoéw cywilnoprawnych, dane dotyczgce ob-
stugiwanych umoéw oraz rachunki.

7. Dba o prawidtowe przypisanie wynagrodzen z tytutu umoéw cywilnoprawnych do budzetéw w systemie
TETA.

Sporzgdza umowy dotyczace wykorzystania samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych.

9. Sporzadza listy wyptat wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe.

uhwN

o

%
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznani
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego DSA

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor Z upowaznienia Rektora Kanclerz

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Opracowuje procedury audytu wewnetrznego.

2. Dokonuje identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Uczelni.

3. Przez ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze wspiera Rektora w realizacji celéw izadan,
w szczegdlnosci opiniuje dokumentacje zwigzang z o$wiadczeniem o stanie kontroli zarzagdczej oraz rocz-
nych plandw i sprawozdan z dziatalnosci Uczelni.

4. Prowadzi ewidencje audytéw oraz nadzdr nad dokumentami roboczymi i ich archiwizacja.

5. Bada dziatalno$é Uczelni zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego na dany rok kalenda-
rzowy.

6. Opracowuje roczny plan audytu.

7. Opracowuje sprawozdanie z realizacji rocznego planu audytu.

8. Udostepnia roczny plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji zgodnie z zapisami ustawy o finansach
publicznych.

9. Przedstawia zalecenia w sprawie usuniecia nieprawidfowosci oraz usprawnienia audytowanej dziatalno-
$ci Uczelni.

10. Monitoruje wykonanie zalecen zawartych w sprawozdaniach.

11. Wykonuje czynnosci doradcze, w tym sktada wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
Uczelni.

12. Opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktéry obejmie aspekty audytu wewnetrz-
nego zawarte w standardach i najlepszych praktykach zawodowych.

13. Wykonuje inne dorazne czynnosci nieoperacyjne zlecone bezposrednio przez Rektora lub Zarzad.
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ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACII UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych DSO
Rodzaj jednostki : administracja centralna
Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Z upowaznienia Rektora Zastepca Kancle-
rza ds. Operacyjnych
Jednostki podlegte: — _

Jednostka nadrzedna: Rektor

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Odpowiada za ochrone informacji niejawnych.

2. Kontroluje obieg dokumentéw i informacji niejawnych.

3. Przygotowuje plan ochrony informacji niejawnych.

4. Zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych przez wszystkich pracownikéw

Uczelni majgcych dostep do informacji niejawnych w zakresie wyszczegdlnionym w poswiadczeniu bez-
pieczenstwa.

Prowadzi szkolenia pracownikéw majacych dostep do informacji niejawnych.

. Opracowuje strategie i procedury ochrony informacji niejawnych.

7. Opracowuje raporty z zakresu ochrony informacji niejawnych w poszczegélnych jednostkach Uczelni.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego DKRZ

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor

Rektor oraz Zastepca Kanclerza ds. Roz-
woju Kadr w zakresie polityki HR

Sekcja HR,
Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich,
Sekcja Spraw Osobowych Pracownikow Niebedgcych Nauczycielami Akademic-

o Qo

Jednostki podlegte: kimi,

d. Sekcja Umoéw Cywilnoprawnych,
e. Zespot ds. Socjalnych i Emerytalnych
f.  Gtowny Specjalista - ekspert ds. kadrowych

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

wnN

wooNo

11.

Prowadzi analizy stanu zatrudnienia na Uczelni i w jej poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych oraz
przygotowuje stosowne informacje dla wtadz Uczelni oraz uprawnionych kierownikéw jednostek organi-
zacyjnych.

Przygotowuje dla instytucji zewnetrznych sprawozdania z zakresu zatrudnienia.

Sporzadza plan zatrudnienia na rok kalendarzowy.

Przygotowuje i publikuje ogtoszenia o konkursach i rozstrzygnieciach konkurséw na stanowiska nauczy-
cieli akademickich oraz funkcje kierownicze Uczelni, o ktérych mowa w § 34 ust. 1 pkt 5 Statutu.
Prowadzi obstuge administracyjng Senackiej Komisji ds. Rozwoju Kadr Naukowych, Senackiej Komisji ds.
Oceny Nauczycieli Akademickich, Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich oraz rzecznikéw
dyscyplinarnych nauczycieli akademickich.

Przygotowuje wnioski o odznaczenia i ordery.

Sporzadza deklaracje dla PFRON.

Oblicza wartos¢ portfeli dodatkdw projektowych.

Prowadzi sprawy osobowe zwigzane z zatrudnieniem na etatach finansowanych w ramach projektéw na-
ukowych oraz z funduszy unijnych i innych funduszy.

. Koordynuje i wysyta do Instytutu Pamieci Narodowej sktadane oswiadczenia lustracyjne i informacje

o uprzednim ztozeniu oswiadczenia w zwigzku z powotaniem na funkcje kierownicze Uczelni,
Prowadzi dokumentacje zwigzang z zatrudnieniem cztonkédw zarzaddw spétek Uniwersytetu oraz powo-
taniem cztonkdéw rad nadzorczych tych spétek.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

&
AN

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Kontrolingu ZDK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor Kanclerz

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

ounkwnN

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

Uczestniczy w przygotowywaniu rocznego budzetu Uczelni, planu rzeczowo-finansowego, planéw wielo-
letnich oraz budzetéw jednostek organizacyjnych.

Analizuje odchylenia realizacji budzetow.

Analizuje rentownos$¢ wybranych obszaréw dziatalnosci Uniwersytetu.

Wykonuje ocene rentownosci planowanych inwestycji.

Sporzadza analizy i raporty finansowe dla Rektora i Kanclerza.

Wspotpracuje z Dziatem Ksiegowosci i Dziatem Finansowym w przygotowaniu materiatdw na potrzeby
przetozonych.

Wspiera Dziat Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami oraz Dziat Inwestycji i Rozwoju w pracach nad
budzetami projektéw oraz ich rozliczeniem.

Wspotpracuje z Dziatem Szpitali Klinicznych w zakresie prowadzonych przez ten dziat analiz finansowych
podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uczelnia petni funkcje podmiotu tworzgcego.

Prowadzi biezgcq analize wykorzystania srodkéw budzetowych, pozabudzetowych bedacych w dyspozycji
Uczelni.

Monitorowanie poziomu wysokosci stop procentowych w powigzaniu z naliczaniem odsetek w systemie
SIANO.

Wspotpracuje z innymi jednostkami merytorycznymi nad przygotowaniem, modyfikacjg, optymalizacjg i
wdrozeniem procesdow w zakresie budzetowania i finansow.

Wspotpracuje z Dziatem Inwestycyjno-Technicznym w zakresie kontroli finansowej nad prowadzonymi
przez Uniwersytet inwestycjami budowlanymi.

Wspotpracuje z Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego nad pracami zwigzanymi z
prowadzeniem prac nad budzetami i finansami kurséw i studiow podyplomowych.

Wspiera Dziat Ksiegowosci w zakresie raportowania, analiz i monitoringu realizacji budzetow.
Wspotpracuje z Dziatem Informatyki i Dziatem Analiz nad rozwojem systemoéw informatycznych.
Wspotpracuje z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym w zakresie obstugi kredytu inwestycyjnego.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Zarzagdzania Majatkiem Uczelni DZM

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Zastepca Kan_clerza Zastepca Kan.clerza
ds. Operacyjnych ds. Operacyjnych
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

20.

Prowadzi sprawy dotyczgce wtasnosci nieruchomosci Uczelni.

Prowadzi sprawy zwigzane z najmem lokali.

Prowadzi sprawy najmu, dzierzawy i innych form uzytkowania powierzchni.

Organizuje przeprowadzki jednostek.

Prowadzi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, sprawy zwigzane z uzyskiwaniem i dokonywa-
niem uzupetnien odpisdéw, wypisow i wyrysow dla nieruchomosci Uczelni.

Prowadzi nadzoér nad eksploatacjg majatku Uczelni.

Prowadzi ewidencje sktadnikéw majgtkowych Uczelni.

Prowadzi sprawy zwigzane z ponownym zagospodarowaniem i likwidacjg aktywéw trwatych.

Prowadzi sprawy zwigzane z ubezpieczeniem mienia Uczelni.

. Odpowiada za oznakowanie sktadnikdw majatkowych.
. Opracowuje plany i szczegétowe harmonogramy inwentaryzacji.
. Przeprowadza spisy inwentaryzacyjne na podstawie opracowanych harmonograméw oraz spisy inwenta-

ryzacyjne dorazne.

Rozlicza ilosciowo i wartosciowo przeprowadzone spisy.

Przeprowadza postepowania wyjasniajgce i wykonuje spisy weryfikacyjne.

Przygotowuje sprawozdania z zakresu inwentaryzacji.

Odpowiada za prawidtowe rozliczenia w zakresie podatku od nieruchomosci, sporzgdza odpowiednie de-
klaracje.

Prowadzi ewidencje umoéw powierzenia sprzetu.

Prowadzi sprawy dzierzawy sprzetu.

Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem parkingdw, automatéw gastronomicznych, urzgdzen kserogra-
ficznych i innych urzadzen pobierajacych optaty.

Prowadzi sprawy najmu majgtku Uczelni.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Zamoéwien Publicznych DZP

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Zastepca Kanclerza ds. Operacyjnych Zastepca Kanclerza ds. Operacyjnych
Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Opiniuje propozycje trybéw udzielenia zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Przygotowuje do zaopiniowania plan postepowan na dany rok.

3. Przygotowuje i prowadzi procedury przewidziane ustawg o zaméwieniach publicznych, w tym:

a) przygotowuje specyfikacje warunkdw zamodwienia na podstawie wniosku ztozonego wraz z odpo-
wiednimi zatgcznikami (tj. opisem przedmiotu zamdwienia, zakresem prac, dokumentacja tech-
niczng oraz kryteriami wyboru ofert, wzorem umowy itp.) przez uprawnione przepisami wewnetrz-
nymi jednostki Uczelni,

b) publikuje ogtoszenia w zaleznosci od wartosci zamdwienia w Biuletynie Zamodwien Publicznych lub
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

c) bierze udziat w pracach komisji przetargowych,

d) sporzadza wymagang przepisami dokumentacje postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego,
prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

e) prowadzi korespondencje z wykonawcami,

f)  archiwizuje dokumentacje prowadzonych przez Dziat postepowan o udzielenie zamédwienia publicz-
nego,

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

h) umieszcza aktualne informacje dotyczgce toczacych sie postepowan na profilu nabywcy lub stronie
internetowej Uczelni.

g

4. Prowadzi rejestry: postepowan i zawartych uméw.

5. Prowadzi sprawozdawczos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu zamdwien publicznych.

6. Koordynuje prace uczelnianych komisji przetargowych.

7. Wspodtpracuje i wspomaga jednostki organizacyjne Uczelni w prowadzonych postepowan zwigzanych
z wydatkowaniem srodkéw publicznych.

8. Koordynuje i organizuje okresowe szkolenia pracownikdw administracyjnych Uczelni w zakresie prawa

zamowien publicznych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Dziat Rekrutacji

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

DZR

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Studenckich

Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z rekrutacjg studentédw na studia prowadzone w je-

zyku polskim.

2. Zapewnia obstuge administracyjng Komisji Rekrutacyjnych oraz Rektora w zakresie postepowania rekru-

tacyjnego.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej DWZ

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
. Zastepca Kanclerza ds. Strategii
Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki &P . . g
i Rozwoju
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1.

W

PN,

10.
11.
12.

13.

14.

Uczestniczy w koordynacji programéw naukowo-dydaktycznych Unii Europejskiej, Norweskiego Mecha-
nizmu Finansowego/EOG oraz innych projektéw krajowych i zagranicznych o wymiarze miedzynarodo-
wym.
Uczestniczy w dziataniach zwigzanych z udziatem pracownikéw naukowych Uczelni w programach mie-
dzynarodowych.
Przygotowuje oraz udziela szczegétowych i biezgcych informacji na temat wspétpracy miedzynarodowe;.
Udziela technicznej pomocy w uzupetnianiu wnioskéw o finansowanie i wspotfinansowanie wspétpracy
zagranicznej oraz w przygotowywaniu sprawozdan.
Udziela pomocy w poszukiwaniu partnerdw zagranicznych.
Prowadzi dokumentacje dotyczacg zawierania i realizacji uméw miedzynarodowych.
Prowadzi sprawy zagranicznych wyjazdéw pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uczelni.
Prowadzi sprawy dotyczace przyjazdu zagranicznych gosci oraz organizuje i obstuguje ich pobyty na
Uczelni.
Zbiera wnioski o nadanie statusu profesora wizytujgcego, przedstawia do decyzji wtadz Uczelni oraz ob-
stuguje przyjazdy i pobyty nominowanych.
Kompletuje materiaty do plandw wspdtpracy i uméw z osrodkami zagranicznymi.
Prowadzi sprawy administracyjne zwigzane ze szkoleniem podyplomowym cudzoziemcéw.
Prowadzi obstuge administracyjng programu Erasmus we wspotpracy z Uczelnianym Centrum Obstugi
Studentéw w zakresie spraw studentéw wyjezdzajgcych.
Koordynuje realizacje projektéw w ramach Programu Erasmus:

a) prowadzi obstuge administracyjng spraw wyjezdzajacych i przyjezdzajacych pracownikdéw w ra-

mach Programu,
b) w przypadku studentéw wyjezdzajgcych dziata we wspétpracy z Uczelnianym Centrum Obstugi
Studentéw;

c) w przypadku wyjezdzajgcych doktorantéw dziata we wspdtpracy ze Szkotg Doktorska.
Prowadzi poza granicami promocje Uczelni poprzez udziat w wydarzeniach zagranicznych oraz przygoto-
wuje materiaty promocyjno-informacyjne.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Studium Jezykéw Obcych

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

SJO

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Dydaktyki

Prorektor ds. Dydaktyki

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z nauczaniem studentdw nowozytnych jezykéw ob-
cych zgodnie z programem studiéw obowigzujgcym na danym kierunku. Przedmiotem nauczania jest je-
zyk specjalistyczny, dostosowany do potrzeb zawodowych przysztych absolwentow.

2. Organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminu z jezyka nowozytnego
dla potrzeb specjalizacji, przewodu doktorskiego, certyfikatu wewnetrznego, programu Erasmus.

3. Realizuje zadania zgodnie z Regulaminem SJO.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

&

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu SWEFS

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Studenckich Prorektor ds. Studenckich

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1.

~

Organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z prowadzeniem zajec¢ z zakresu kultury fizycznej (wy-
chowanie fizyczne, turystyka, rekreacja, rehabilitacja) oraz innych zaje¢ dydaktycznych dla studentéw wy-
nikajgcych z programu studiow wychowania fizycznego zgodnie z programem studiéw obowigzujacym na
danym kierunku.

Organizuje i prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sekcji sportowych

Organizuje Dzien Sportu i inne wydarzenia o charakterze sportowo-integracyjnym na rzecz spotecznosci
akademickiej

Wspotpracuje z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwigzku Sportowego UMP. Przedmiot i zakres takiej
wspotpracy okreslajg odrebne umowy.

Zarzadza sportowgq infrastrukturg Uniwersytetu, w tym wynajem infrastruktury, w porozumieniu z Kwe-
storem i Dziatem Zarzadzania Majatkiem Uczelni.

Podejmuje inicjatywy dotyczgce wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi finansujgcymi sport akademicki
i wyczynowy (m. in. ministerstwo wtasciwe ds. sportu, Urzagd Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopol-
skiego, Urzad Miasta Poznania).

Realizuje zadania zgodnie z Regulaminem SWFS.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Redakcja ,, Fakty UMP”

Rodzaj jednostki : Inna jednostka organizacyjna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

FUMP

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor

Kanclerz

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Catoksztatt prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i publikacjg periodyku , Fakty UMP”
wiacznie z zamawianiem, redagowaniem i pisaniem tekstéw, zamawianiem obstugi multimedialnej uro-
czystosci i wydarzen organizowanych w UMP, korektg autorskich i zamdwionych tekstéw, opracowaniem

graficznym czasopisma itp.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Muzeum UMP MUM

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Centrum Promocji i Komunikacji Centrum Promocji i Komunikacji
Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zakres czynnosci zwigzany z utrzymaniem i prezentacjg obiektdw muzealnych w przestrzeni otwartej
UMP.

2. Wspdtpraca przy dziataniach promocyjno-informacyjnych w mediach spotecznosciowych, w tym zwigza-
nych z historig i dziedzictwem UMP.
3. Udziat w dziataniach promocyjnych UMP.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Osrodek Wypoczynkowy w tazach OoOwt

Rodzaj jednostki : Inna jednostka organizacyjna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Zastepca Kanclerza ds. Administracji Zastepca Kanclerza ds. Administracji
Jednostka nadrzedna: &pea B ) &pca K J
i Infrastruktury i Infrastruktury
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zakres czynnosci zwigzanych z utrzymaniem, obstugg i udostepnianiem Osrodka Wypoczynkowego w ta-
zach.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Rzecznik Prasowy RP

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Rektor Rektor
Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Wraz z Centrum Promocji i Komunikacji wspdttworzy pozytywny wizerunek Uczelni.

Przygotowuje oficjalne komunikaty Zarzgdu Uczelni.

3. Koordynuje kontakty z mediami, w szczegblnosci: opracowuje biezgce informacje prasowe, organizuje
konferencje prasowe, wywiady z wtadzami Uczelni, spotkania z prasg, przygotowuje propozycje odpo-
wiedzi na pytania dziennikarzy, przekazuje oswiadczenia i komunikaty dla prasy oraz posredniczy miedzy
dziennikarzami a ekspertami z Uniwersytetu.

4. Zajmuje sie monitorowaniem informacji i przekazu medialnego.

N
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Spraw Osobowych Pracownikéw SANT
Niebedacych Nauczycielami Akademickimi

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

Wykonuje nastepujgce czynnosci w odniesieniu do ogétu pracownikéw niebedacych nauczycielami akade-
mickimi:

1. Prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy.

2. Prowadzi ewidencje przyjec i zwolnien.

3. Egzekwuje przygotowanie zakreséw obowigzkow dla osdb zatrudnionych.

4. Prowadzi akta osobowe.

5. Przechowuje deklaracje odpowiedzialnosci pracownika za powierzone mienie.

6. Prowadzi rejestracje absencji pracownikéw, ewidencje czasu pracy oraz nadzoruje wykorzystanie urlo-
pdw.

7. Opracowuje umowy z pracownikami dotyczgce podnoszenia kwalifikacji.

8. Prowadzi kontrole dyscypliny pracy.

9. Przechowuje i kontroluje aktualnos¢ dokumentacji dotyczacej wstepnych, okresowych i kontrolnych ba-
dan lekarskich.

10. Przechowuje dokumentacje dotyczacg szkoler BHP.

11. Przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, podziekowania dla oséb przecho-
dzacych na emeryture.

12. Wystawia i wydaje Swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy.

13. Przygotowuje dokumenty kadrowe do archiwizacji.

14. Sporzadza listy oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz premii rocznych i pot-
rocznych.

15. Przygotowuje umowy zwigzane z prowadzeniem przez Uczelnie specjalizacji oraz przekazuje do Minister-
stwa Zdrowia informacje absencji lekarzy rezydentéw.

16. Dba o prawidtowe przypisanie wynagrodzen do budzetow w systemie TETA.

17. Wprowadza do systemu TETA dane osobowe, dane dotyczgce wyksztatcenia oraz stopni i tytutéw nauko-
wych, dane dotyczace zatrudnienia pracownikdw oraz dane o pracownikach wymagane przez system PO-
Lon.

18. Koordynuje proces oceny rocznej pracownikow.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU i, K;Z::T\;l;&:tc?;xsvdsmgz
KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Biuro Kanclerza i Kwestora BKK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Kanclerz Kanclerz

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Prowadzi obstuge sekretarskg zespotu Kanclerzy i Kwestoréw.

2. Przyjmuje korespondencje i przekazuje po dekretacji do Dziatu Obstugi Korespondencji i Obiegu Doku-
mentow lub do innych jednostek Uczelni zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentdéw lub dekre-
tuje pisma w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw.

3. Redaguje pisma w powierzonym zakresie.

4. Prowadzii kontroluje terminarz spotkan i recepcje interesantéw.

5. Prowadzi obstuge organizacyjng spotkan w powierzonym zakresie.

6. Informuje o planowanych zebraniach i naradach.

7. Przygotowuje i organizuje wyjazdy stuzbowe zespotu Kanclerzy i Kwestora.

8. Prowadzi rejestr audytow (ksigzka kontroli) przeprowadzonych przez jednostki zewnetrzne.

9. Udziela informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych.

10. Przygotowuje i przekazuje do Archiwum dokumentacje zgodnie z obowigzujacg instrukcja.

11. Prowadzi rejestr nagrody Zorganizowani oraz zajmuje sie sprawami z nig zwigzanymi.

12. Prowadzi sprawy zwigzane z wnioskami o udostepnianie informacji publicznej, w tym sporzadza odpo-

wiedzi na te wnioski w oparciu o informacje przekazane przez jednostki organizacyjne.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Sekcja Programistyczna

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

SEPR

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Informatyki

Dziat Informatyki

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

=

Projektuje, implementuje i testuje nowe oprogramowanie na potrzeby Uczelni.

2. Rozwija oprogramowanie istniejgce, funkcjonujgce na Uczelni (analiza, projektowanie, programowanie,

testowanie).

3. Testuje i integruje z systemami uczelnianymi nowe aplikacje, wykonane poza Dziatem Informatyki.
4. Prowadzi rozeznanie rynku oprogramowania komputerowego pod katem doboru oprogramowania

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

b4
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Wsparcia Informatycznego SEWI

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Informatyki Dziat Informatyki
Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

=

Przyjmuje zgtoszenia i rozwigzuje problemy w zakresie rozwigzan informatycznych.

2. Udzielania pracownikom UMP wsparcia technicznego w zakresie sprzetu komputerowego oraz oprogra-
mowania.

3. Instaluje i serwisuje stacje robocze nalezgce do UMP oraz administruje nimi.

4. Udziela pomocy w instalacji, aktualizacji i eksploatacji (w tym konfiguracji) oprogramowania na urzadze-
niach pracownikdéw.

5. Sprawuje opieke nad urzadzeniami i udziela pomocy w uzytkowaniu sprzetu (komputery stacjonarne,

laptopy, drukarki).

Przyjmuje zgtoszenia i rozwigzuje problemy w zakresie sieci LAN.

Wydaje legitymacje stuzbowe.

N

63



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU i, K;Z::T\;l;&:tc?;xsvdsmgz
KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Sekcja Finansowa SFIN

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Dziat Finansowy Dziat Finansowy
Jednostki podlegte: Zespot Ptatnosci

Podporzadkowanie
podlegtych jednostek

Sekcja Finansowa

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Przygotowuje umowy o udostepnienie kart ptatniczych.

2. Prowadzi ewidencje, zasilania i rozliczenia kart ptatniczych.

3. Zaktada nowe rachunki bankowe.

4. Prowadzi ewidencje ksiegowg i uzgadniania stany ksiegowane srodkéw pienieznych ze stanem faktycz-
nym.

5. Wycenia rachunki walutowe.

6. Przygotowuje sprawozdania z przeptywdw pienieznych oraz analizy wykorzystywania srodkéw jednostek
organizacyjnych, przygotowuje cykliczne raporty przeptywoéw pienieznych i projekcji finansowej.

7. Prowadzi analizy wykorzystywania srodkdw jednostek organizacyjnych (darowizny).

8. Kontroluje wiekowania naleznosci i zobowigzan, monituje wezwania, rejestruje i wystawia noty odset-
kowe.

9. Rozlicza srodki i umowy z Ministerstwa Zdrowia dotyczace rezydentéw.

10. Wysyta do ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki informacje dotyczace studentéw
i doktorantéw uprawnionych do ubezpieczenia ZUS.

11. Przygotowuje czeki rozrachunkowe i ewidencje obrotu gotowkowego.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej SKSO

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Ksiegowosci Dziat Ksiegowosci

Jednostki podlegte:

a. Zesp6t Srodkdw Trwatych i Inwestycji
b. Zespdt Rozliczenia Projektéw i Kosztdw

Podporzadkowanie
podlegtych jednostek

Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Prowadzi biezgcg ewidencje w zakresie aktywow trwatych oraz $cisle wspdtpracuje z Dziatem Inwesty-
cyjno-Technicznym oraz Dziatem Eksploatacji Obiektow w zakresie rozliczert inwestycji i prac remonto-
wych.

2. Kontroluje ewidencje wydatkéw oraz prawidtowosci angazowania i wykorzystania sSrodkéw przyznanych
na poszczegdlne dziatalnosci: naukows, dydaktyczng, ustugowsa i w projektach.

3. Dba o poprawnosc i kompletnosc¢ ewidencji transakcji kosztowych w systemach zrédtowych.

4. Prowadzeni ewidencje przychoddw i kosztow Uczelni.

5. Koordynuje procesy zamkniecia miesigca/roku.

6. Alokuje koszty, ustala rzeczywisty poziom i strukture kosztéw poniesionych w okresie sprawozdawczym
oraz ustala wartos¢ produkcji w toku.

7. Rozlicza i uzgadnia wynagrodzenia w systemie finansowo-ksiegowym.

8. Tworzy i rozwigzuje rezerwy oraz ksieguje rozliczenia miedzyokresowe.

9. Przygotowuje zestawienia kosztéw, raportdw i analiz miesiecznych, kwartalnych i pétrocznych, przeglady

realizacji budzetu, sprawozdawczosci finansowej, GUS i inne.

10. Wspiera Dziat Kontrolingu w zakresie raportowania, analiz i monitoringu realizacji budzetu.
11. Aktualizuje budzety kosztéw przy wspotpracy z komdrkami merytorycznymi i Dziatem Kontrolingu.
12. Sporzadza dokumenty ksiegowe, w tym noty ksiegowe na potrzeby ewidencji ksiegowe;.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Marketingu SM

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Centrum Promocji i Komunikacji Centrum Promocji i Komunikacji

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

Przygotowanie i realizacja polityki marketingowej Uczelni.

Wspodtuczestniczy w przygotowaniu materiatéw promocyjnych Uczelni.

Administruje i merytorycznie redaguje strone internetowa Uczelni.

Administruje i merytorycznie redaguje profile Uczelni w mediach spotecznosciowych.
Prowadzi baze zdje¢ i materiatow filmowych poswieconych Uczelni.

uhAhwWwNE
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Spraw Osobowych Nauczycieli Akademickich| SNAB

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

Prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy.

Prowadzi ewidencje przyjec i zwolnien.

Egzekwuje przygotowanie zakresdw obowigzkéw dla oséb zatrudnionych.

Prowadzi akta osobowe.

Wydaje i przedtuza elektroniczne legitymacje nauczycieli akademickich.

Przechowuje deklaracje odpowiedzialnosci pracownika za powierzone mienie.

Prowadzi rejestracje absencji pracownikdw oraz nadzoruje wykorzystanie urlopdw.

Opracowuje umowy z pracownikami dotyczgce podnoszenia kwalifikacji.

Przechowuje i kontroluje aktualnos¢ dokumentacji dotyczgcej wstepnych, okresowych i kontrolnych ba-

dan lekarskich.

10. Przechowuje dokumentacje dotyczacg szkolerh BHP.

11. Przygotowuje wnioski o nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, podziekowania dla oséb przecho-
dzacych na emeryture.

12. Przygotowuje informacje o uptywie kadencji kierownikéw jednostek organizacyjnych.

13. Przygotowuje informacje o terminach oceny nauczycieli akademickich.

14. Wystawia i wydaje Swiadectwa pracy i inne zaswiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy.

15. Przygotowuje dokumenty kadrowe do archiwizacji.

16. Wprowadza do systemu TETA dane osobowe, dane dotyczgce wyksztatcenia oraz stopni i tytutéw nauko-
wych, dane dotyczace zatrudnienia pracownikdw oraz dane o pracownikach wymagane przez system PO-
Lon.

17. Sporzadza listy oséb uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz premii rocznych i pot-
rocznych.

18. Dba o prawidtowe przypisanie wynagrodzen do budzetow w systemie TETA.

LN AEWNE
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

im. Karola Marcinkowskiego
i

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Naleznosci SNAL

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Finansowy Dziat Finansowy

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

NoubkwnN

8.

9.

Zapewnia zgodnos¢ procesow ksiegowych w obszarze naleznosci z wymogami przepiséw podatkowych
oraz ustawy o rachunkowosci.

Procesuje faktury sprzedazowe.

Monitoruje otwarte naleznosci i rozliczenia sprzedazy.

Prowadzi i uzgadnia rozrachunki i salda z odbiorcami oraz prowadzi ich windykacje.

Ksieguje i kontroluje rozrachunki ze studentami, prowadzi ewidencje i rozliczenia wptat studentéw.
Uzgadnia ptatnosci przychodzace.

Uzgadnia i sporzadza listy dotyczgce wptat na kursy i konferencje organizowane przez jednostki organiza-
cyjne Uczelni.

Przygotowuje dane do sprawozdan MZ, GUS i sprawozdawczosci finansowej oraz zarzgdczej.

Utrzymuje kontakt z odbiorcami oraz pozostatymi dziatami Uczelni.

10. Uczestniczy w projektach usprawniajacych istniejgce procesy.
11. Prowadzi ewidencje przychodu i rozchodu Punktu Sprzedazy Wydawnictw Naukowych UMP.
12. Prowadzi ewidencje i weryfikuje stan zbioréow bibliotecznych z dokumentami zrodtowymi.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

im. Karola Marcinkowskiego
i
A

Sekcja Nauki i Pozyskiwania Grantéw SNG

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Dziat Nauki, Dziat Nauki,
cana: Innowacji i Zarzagdzania Projektami Innowacji i Zarzagdzania Projektami
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1.

g

N

© oo

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

inicjuje, wspiera i konsultuje dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadan ba-
dawczych, rozwojowych, przygotowywanych do realizacji przy wspoétudziale srodkéw krajowych i fundu-
szy zagranicznych;

inicjuje i koordynuje miedzyuczelniang wspotprace badawczg w obszarze nauki;

wspiera pracownikow, doktorantéw i studentéw Uczelni na etapie planowania i opracowywania projek-
téw w obszarze nauki, w szczegdlnosci przygotowania wnioskdw aplikacyjnych;

nadzoruje i koordynuje prawidtowe przygotowanie projektéw ogtaszanych przez instytucje krajowe oraz
zagraniczne;

przygotowuje wnioski aplikacyjne dla projektéw rozwojowych, w tym w szczegdlnosci finansowanych ze
Srodkow UE;

przygotowuje niezbedne informacje potrzebne w procesie pisania wnioskéw;

pomaga w uzyskaniu wymaganych zatgcznikdw (m.in. pethomocnictwo, statut, dokumenty zatozyciel-
skie, informacja nt. VAT, bilans zyskow i strat);

przygotowuje i sprawdza kalkulacje i kosztorysy prac badawczych i projektéw;

prowadzi rejestr plandw, wnioskéw oraz projektdw badawczych realizowanych w Uczelni;

. przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram dziatan, zadania i koszty przewidziane do re-

alizacji w ramach projektéw wspoétfinansowanych z krajowych i zagranicznych srodkéw (po stosownej

konsultacji z Prorektorem ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicy);

organizuje proces wewnetrznych, eksperckich merytorycznych recenzji koncepcji i wnioskéw o dofinan-

sowanie projektéw w obszarze nauki;

prowadzi obstuge Rady Nauki Uczelni;

prowadzi dokumentacje dotyczacg nadawania tytutu doktora honoris causa;

prowadzi dokumentacje zwigzang z planem podziatu dotacji na dziatalnos¢ statutowsa;

prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendiéw doktorskich;

potwierdza realizacje projektéw w ramach dokumentacji dotyczgcej awansu naukowego;

koordynuje nabory wewnetrzne i sktadanie wnioskdw o nagrody naukowe m.in. MZ, Prezesa Rady Mini-

stréw, PAN;

prowadzi administracyjnie realizacje uméw dotyczacych upowszechniania nauki finansowanych przez

ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki ;

prowadzi rejestr:

a) umow zawieranych przez Uczelnie z ministrem wtasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki
oraz umow ze stypendystami dotyczacych przyznawania wybitnym naukowcom stypendiéw ministra
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki,

b) wnioskéw oraz umow stypendiéw doktorskich ETIUDA z Narodowego Centrum Nauki, stypendiow
START z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,

c) whnioskow o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez jednostki Uczelni;

wspotpracuje z Dziatem Inwestycji i Rozwoju i Zespotem ds. Sprzedazy;

zarzadza wtasnoscia intelektualng Uczelni, w tym:

a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej débr intelektualnych Uczelni,

b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej;
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

22. koordynuje dziatania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wynikow badan, w tym:
a) opracowuje regulamin ochrony wtasnosci intelektualnej Uczelni,
b) opracowuje regulamin komercjalizacji badan;

23. dokonuje oceny mozliwosci komercjalizacji powstatych w Uczelni wynikéw badan;

24. prowadzi nadzér nad podejmowang wspétpracy z podmiotami gospodarczymi i oSrodkami naukowymi
krajowymi i zagranicznymi;

25. prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania - wspdtpracuje z jednostkami Uczelni oraz z instytu-
cjami posredniczacymi i finansujgcymi ww. zadania.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Obstugi Sieci i Serweréw SOSS

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Informatyki Dziat Informatyki

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

% N

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.

Dla pracownikow i studentéw swiadczy ustugi w zakresie dostepu do Internetu oraz intranetu, utrzymujac
ciggtosc i optymalng ptynnos¢ ruchu sieciowego.

Administruje wewnetrzng siecig informatyczng szczebla uczelnianego (sie¢ strukturalna, urzadzenia ak-
tywne, zabezpieczanie sieci).

Przygotowuje koncepcje i zatozenia funkcjonowania sieci, uwzgledniajgc pojawiajace sie na rynku nowe
trendy i rozwigzania.

Zleca w obiektach Uczelni budowe i rozbudowe sieci strukturalnych kablowych i bezprzewodowych, zgod-
nie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, i nadzoruje realizacje tych zlecen.

Koordynuje i nadzoruje prace administratoréw lokalnych sieci informatycznych.

Prowadzi infolinie dla pracownikéw i studentdw polsko- i anglojezycznych, ktéra pomaga w rozwigzywa-
niu biezgcych problemdw z funkcjonowaniem sieci.

Instaluje, konfiguruje i serwisuje programy i systemy informatyczne na komputerach i serwerach Uczelni.
Diagnozuje i usuwa mniejsze awarie sprzetowe.

Przygotowuje specyfikacje techniczne zakupdw sprzetu, oprogramowania oraz ustug informatycznych dla
Uczelni.

Prowadzi infolinie dla pracownikéw i studentdw polsko- i anglojezycznych, ktéra pomaga w rozwigzywa-
niu biezacych problemoéw z funkcjonowaniem systemow i ustug.

Nadzoruje licencje oprogramowania komputerowego, kontroluje prawa autorskie oprogramowania be-
dacego na stanie Dziatu Informatyki.

Scisle wspodtpracuje z Dziekanatami, Uczelnianym Centrum Obstugi Studentdw oraz Biurem Obstugi Pro-
rektora ds. Studenckich w sprawie ciggtosci pracy systemu Dziekanatowego i Wirtualnej Uczelni.
Wspdtdziata w sprawnym przeprowadzeniu procesow rekrutacji polsko- i anglojezycznej.

Szkoli pracownikéw i przysposabia ich do samodzielnego wykonywania zadan na komputerach.
Koordynuje dziatania w zakresie organizacji systemu bezpieczeristwa informatycznego.

Wspotpracuje z osobami odpowiedzialnymi za ochrone danych osobowych oraz danych niejawnych
Uczelni.

Archiwizuje elektroniczne zasoby danych Uczelni i sktaduje je w bezpiecznych, wyznaczonych miejscach.
Nadzoruje sprawne dziatanie sieci telefonicznej, zarzadza bazg numeréw telefonicznych Uczelni, upraw-
nieniami, weryfikuje przypisania linii do jednostek i oséb.

Nadzoruje system kontroli dostepu do obiektéw, pomieszczen i parkingdw.

Nadzoruje powstawanie systemu monitoringu, administruje nim i weryfikuje jego sprawnosc.
Wspotpracuje z Policjg w sprawie zabezpieczania nagran z monitoringu.

Nadzoruje poprawnosc¢ dziatania Bezobstugowego Centrum Wydruku.

Zakupuje blankiety elektronicznych legitymacji studenckich oraz hologramy potwierdzajace ich waznosc
oraz zleca personalizacje tych wydrukéw.

Personalizuje (drukuje i programuje) elektroniczne legitymacje pracownicze oraz bierze udziat w ich blo-
kowaniu i wycofywaniu.

Nadzoruje i przeprowadza elektroniczne odczyty testéw, wybordw i ankiet, a takze zamawia i opracowuje
nowe formularze arkuszy odpowiedzi.

Wspotpracuje z Komisjami Oceny JakosSci Ksztatcenia (opracowywanie ankiet, oprogramowania do wery-
fikacji ankiet i obrébki statystycznej, odczyty ankiet).

Wdraza nowe rozwigzania do pomocy dydaktycznej pracownikéw naukowych i studentdw.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Organizacji Wydarzen SOW

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Centrum Promocji i Komunikacji Centrum Promocji i Komunikacji

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Wykonuje prace zwigzane z przygotowaniem, organizacjg, rozliczeniem konferencji, zjazdéw itp. dla jed-
nostek Uczelni.

2. Realizuje najem Centrum Kongresowo-Dydaktycznego wraz z dokonywaniem rozliczen i koordynacjg ob-
stugi wystawienniczej firm uczestniczgcych w wydarzeniach oraz wspétpracuje przy organizacji i realizacji
konferencji i imprez zleconych;

3. Realizuje wydarzenia promocyjne i komercyjne kierowane do potencjalnych kandydatéw na studia, przy-

gotowuje uroczystosci zwigzane z nadaniem tytutu doktora honoris causa.

We wspdtpracy z Biurem Obstugi Rektora przygotowuje uroczystosci uczelniane z udziatem Rektora.

Zabezpiecza wszelkie uroczystosci akademickie pod katem dostawy strojow akademickich, insygniow

oraz oprawy estetycznej wymaganej charakterem uroczystosci.

vk
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

im. Karola Marcinkowskiego
i
A

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja HR SHR

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego

Jednostki podlegte: — _

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia koordynacje efektywnych systemdw wsparcia (zawodowego, metodycznego,
psychologicznego) dla pracownikdw.

2. Podejmuje dziatania zmierzajace do statej poprawy satysfakcji z pracy w odniesieniu do jej warunkow,
czasu pracy, rodzaju wykonywanych zadan, sciezek rozwoju zawodowego.

3. Wdraza mechanizmy wspierajgce rozwdéj zawodowy pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji.

4. Wspdtuczestniczy w realizacji procesu oceny pracowniczej i jej analizie.

5. Przygotowuje i publikuje ogtoszenia o rekrutacji na stanowiska pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi oraz stazystow.

6. Przygotowuje i publikuje ogtoszenia o konkursach na stanowiska kierownikéw jednostek administracji
oraz gromadzi i weryfikuje zgtoszenia konkursowe.

7. Przeprowadza wstepna selekcje otrzymanych zgtoszen kandydatéw na stanowiska pracownikéw niebe-
dacych nauczycielami akademickimi.

8. Obstuguje system rekrutacyjny E-Recruiter.

9. Wspiera kierownikdéw jednostek organizacyjnych w wyborze kandydatéw do pracy.

10. Prowadzi baze kandydatdw do pracy na potrzeby przysztych rekrutacji.

11. Opracowuje procedure onboardingu nowych pracownikdédw niebedacych nauczycielami akademickimi i
nadzoruje jej prawidtowa realizacje.

12. Prowadzi i analizuje wyniki rozméw podsumowujgcych proces onboardingu.

13. Prowadzi i analizuje wyniki exit interview.

14. Przygotowuje informacje dla wtadz Uczelni o stwierdzonych btedach w procesie onboardingu oraz przy-
czynach odejs¢ pracownikow.

15. Dba o pozytywny wizerunek Uczelni na rynku pracy.

73



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACII UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Sekcja Utrzymania Obiektow

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

SUOB

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna:

Dziat Eksploatacji Obiektow

Dziat Eksploatacji Obiektow

Jednostki podlegte:

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Dba o utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu Uczelni.
2. Organizuje prace ekip czystosciowych zapewniajgcych utrzymanie porzadku na terenie Uczelni i nadzo-

ruje ich prace.

AW

tierni i sprzatania.

Sprawuje nadzér nad organizacjg sprzatania realizowang przez firmy zewnetrzne.
Zapewnia obstuge szatni i portierni.
Przygotowuje dane niezbedne do przeprowadzenia postepowan przetargowych na obstuge szatni, por-

6. Sprawuje nadzér nad organizacjg szatni i portierni realizowang przez firmy zewnetrzne.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Sekcja Windykac;ji

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

SW

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Finansowy

Dziat Finansowy

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Na podstawie informacji przekazywanych przez Dziekanaty, Biuro Szkoty Doktorskiej, Centrum Nauczania
w Jezyku Angielskim, Dziat Obstugi Zakupdéw iinne jednostki organizacyjne prowadzi, w oparciu o obo-
wigzujgcy procedure windykacji naleznosci, rejestr przeterminowanych naleznosci.

uhAhwN

Prowadzi bezposrednie negocjacje z dtuznikami oraz monitoring korespondencyjny i telefoniczny.
Ustala harmonogram ptatnosci i wysokosci odsetek w zakresie naleznosci.

Prowadzi baze dtuznikéw i monitoruje terminy egzekucyjne.

Wspotpracuje z zespotem radcéw prawnych w zakresie dochodzenia naleznosci na drodze sgdowe;.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny

im. Karola Marcinkowskiego
KARTA ORGANIZACYIJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Sekcja Zobowigzan SZO

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Ksiegowosci Dziat Ksiegowosci

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

LN,

Zapewnia zgodnos¢ procesdw ksiegowych w obszarze zobowigzan z wymogami przepisdw podatko-
wych oraz ustawy o rachunkowosci.

Dekretuje zdarzenia gospodarcze i weryfikuje poprawnos¢ danych w systemie i prowadzi biezgcg kon-
trole ewidencji.

Dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finan-
sowych.

Zajmuje sie procesowaniem faktur zakupowych, w szczegdlnosci:

a) weryfikowaniem faktur pod katem ich zgodnosci zzamdéwieniem,

b) weryfikowaniem faktur pod katem blokady srodkéw poszczegdlnych oraz zrédet finansowania,

c) dekretowaniem faktur od dostawcow.

Przygotowuje ptatnosci do dostawcéw w systemie ksiegowym.

Prowadzi biezgcg kontrole rozliczania kont zakupu oraz kont dostawcow.

Rozlicza ksiegowo delegacje stuzbowe.

Przygotowuje dane do sprawozdan MZ, GUS i sprawozdawczosci finansowej oraz zarzadcze;.
Samodzielnie rozwigzuje problemy ksiegowe wraz z identyfikacjg ich przyczyn oraz wdrazaniem reko-
mendowanych rozwigzan.

10. Aktywnie uczestniczy w procesach optymalizacyjnych majgcych na celu poprawe jakosci oraz optymali-

zacje procesow finansowo-ksiegowych.

11. Wspottworzy i aktualizuje wewnetrzne akty prawne, procedury w zakresie finanséw i rachunkowosci.
12. Realizuje wyznaczone wskazniki efektywnosci w procesie zarzgdzania finansami.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACII UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Uniwersyteckie Centrum Ksztatcenia

Rodzaj jednostki : : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

&

Symbol jednostki:

UCK

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna:

Prorektor ds. Dydaktyki

Prorektor ds. Dydaktyki

Jednostki podlegte:

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

Inicjowanie w Srodowisku akademickim dziatan podnoszgcych kompetencje i zapewniajgcych staty
rozwdj kadry dydaktycznej UMP, w celu wykorzystania nowoczesnych narzedzi i metod dydaktycznych
do osiggniecia najwyzej jakosci ksztatcenia.
Wspieranie studentéw UMP w poznaniu nowoczesnej metodyki studiowania na kierunkach medycz-
nych.
Inicjowanie w szczegdlnosci dziatan podnoszacych kompetencje nauczycieli w nastepujacych obsza-
rach:

a) metody dydaktyczne i rozwijanie umiejetnosci oceny osiggniec¢ studentow;

b) nowoczesne technologie edukacyjne;

c) ewaluacja i samoocena nauczycieli;

d) metody integracji pracy dydaktycznej z badawczg;

e) etyka w pracy dydaktyka;

f) rozwdj osobisty dydaktyka wtgczajgc zarzadzanie stresem i czasem;

g) rozwijanie umiejetnosci pracy zespotowej i komunikacji;

h) metodyke studiowania na kierunkach medycznych.

4. Prowadzenie kursow, szkolen oraz tworzenie zasobéw e-learningowych na rzecz podnoszenia jakosci

dydaktyki
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI wPoznaniu %
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Uczelniane Centrum Obstugi Studentéow UCOS

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
Zastepca Kanclerza ds. Budowy
Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Dydaktyki Centralnego Zintegrowanego Szpitala
Klinicznego

Jednostki podlegte:

a. Biurods. Oséb z Niepetnosprawnosciami,
b. Stanowisko ds. Karier Absolwentéw

Przyporzadkowanie
jednostek podlegtych

Uczelniane Centrum Obstugi Studentéw — Kierownik

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Prowadzi dokumentacje przebiegu studidw.

2. Prowadzi biezgcg obstuge studentéw, w szczegdlnosci poprzez wystawianie niezbednych dokumentéw
i zaswiadczen oraz udzielanie studentom informacji i wspieranie ich w toku studiéw.

3. Opracowywanie merytoryczne podan studenckich do dalszego procedowania przez Dziekandw.

4. Prowadzi sprawy dotyczgce pomocy materialnej dla studentdw.

5. Planuje zajecia akademickie w ksztatceniu przeddyplomowym na podstawie otrzymane;j siatki zajeé.

6. Dokonuje rezerwacji sal dydaktycznych.

7. Planuje wykorzystania sal dydaktycznych w ksztatceniu przed- i podyplomowym.

8. Sprawuje nadzdr nad wtasciwym wykorzystaniem sal dydaktycznych Uczelni, zgodnie z zasadami obowia-
zujgcymi przy planowaniu zaje¢ dydaktycznych w salach dydaktycznych, uwzgledniajac plan zajeé dydak-
tycznych.

9. Prowadzi grafik wykorzystania sal dydaktycznych dla celéw innych niz planowane zajecia dydaktyczne
zgodnie z zasadami obowigzujgcymi przy planowaniu zajeé.

10. Wyraza zgody na udostepnianie sal dydaktycznych, bedacych w dyspozycji Uczelni na rzecz organizacji
zebran i szkolen dla pracownikow szpitali klinicznych na terenie szpitali klinicznych jak i Centrum Naucza-
nia w Jezyku Angielskim (pod warunkiem otrzymania zgody Dyrekcji CNJA) oraz szkoler bhp dla pracow-
nikdw i studentéw Uczelni, spotkan két naukowych organizacji studenckich lub doktoranckich, dziataja-
cych w Uczelni.

11. Przygotowuje dokumentacje egzaminu dyplomowego oraz organizuje egzaminy dyplomowe.

12. Przygotowuje do archiwizacji teczki akt osobowych studentéw.

13. Opracowuje, zleca do druku i wydaje dokumentacje ukoriczenia studiéw.

14. Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisdw prawa.

15. Nalicza optaty dla studentdw.

16. Prowadzi aktywng polityke komunikacyjng ze studentami poprzez strone na Facebooku i zamieszczanie
informacji na stronie internetowej Uczelni (system WISUS S).

17. Przygotowuje porozumienia w sprawie odbywania zbiorowych praktyk studenckich.

18. Prowadzi sprawy zwigzane z identyfikatorami studenckimi.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Zespot ds. Obstugi Sal Dydaktycznych

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

Z0SD

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Eksploatacji Obiektow

Dziat Eksploatacji Obiektow

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Zapewnia sprawne i ciggte funkcjonowanie sal dydaktycznych, w szczegdlnosci sprzetu multimedialnego,

rolet, oswietlenia.

Dokonuje okresowych przegladdéw sal dydaktycznych.

ounkwnN

darzenia.

Przyjmuje informacje dotyczgce awarii sprzetu bedgcego na wyposazeniu sal dydaktycznych.
Przeprowadza i zleca naprawy sprzetu multimedialnego oraz wyposazenia technicznego sal.

Wspotpracuje z Uczelnianym Centrum Obstugi Studentow przy zapewnieniu ciggtosci pracy sal.
Przygotowuje i zabezpiecza technicznie konferencje, sympozja, zjazdy, spotkania naukowe oraz inne wy-
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU i, K;Z'I:’T\;;Vrtﬂxsv‘i‘{(zgz
KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Sekcja Obstugi Gwaranc;ji i Serwisow SOGS

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Eksploatacji Obiektow Dziat Eksploatacji Obiektow
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

=

Zarzadzanie polityka serwisowq i gwarancyjng dla infrastruktury budynkowej uczelni.

Monitorowanie stanu technicznego obiektéw i przewidywanie potrzeb w zakresie ich utrzymania.

3. Biezgce przyjmowanie zgtoszen, usuwanie i zgtaszanie usterek na nieruchomosciach UMP w catym zakre-
sie ogdlnobudowlanym wraz z instalacjami.

4. Organizacja napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

5. Prowadzenie i tworzenie dokumentacji technicznej z obstugi i funkcjonowania instalacji nieruchomosci
oraz wszystkich urzadzen zaleznych.

6. Przygotowywanie raportéw i analiz dotyczacych stanu obiektéw.

7. Rozwigzywanie biezgcych problemdéw technicznych.

8. Nadzdr nad poprawnym dziataniem urzadzen i instalacji zwigzanych z eksploatacjg obiektéw.

N
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Zespot Ptatnosci

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

ZPLA

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Sekcja Finansowa

Sekcja Finansowa

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Rozlicza i prowadzi ewidencje zaliczek.

2. Weryfikuje dokumenty i dokonuje zaliczkowych przelewow i przedptat.
3. Woprowadza blokady srodkéw dla zaliczkowych przelewdéw i przedptat.
4,

Generuje i wezytuje przelewy z systemu wyptat masowych do systemu bankowosci elektronicznej doty-

czace zapomog z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, wyptat stypendiéw.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI wPoznaniu  REV
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Zespot Rozliczenia Projektow i Kosztow ZRPK

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

~

N

Prowadzi biezgcg kontrole kart projektéw.

Prowadzi kontrole planu finansowego i rozliczenia kosztéw projektéw oraz dziatalnosci Uczelni.
Wspotpracuje z Dziatem Inwestycji i Rozwoju, Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami w za-
kresie rozliczania zawartych umoéw.

Przygotowuje dokumentacje oraz weryfikuje w zakresie finansowym sprawozdania i raporty oraz doku-
menty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw w ramach projektu.

Analizuje wydatki i opisy dokumentéw ksiegowych pod katem ich kwalifikowalnosci i zgodnosci z projek-
tem.

Ewidencjonuje zmiany w karcie projektow (w zakresie budzetu) oraz przygotowuje dane na potrzeby We-
wnetrznych plandw finansowo-ksiegowych.

Uzgadnia zrddta finansowania projektéw.

Sporzgdza dokumenty ksiegowe, w tym noty ksiegowe na potrzeby ewidencji ksiegowej.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Zespot ds. Sprzedazy ZS

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzgdkowanie bezposrednie
Jednostka nadrzedna: Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju
Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Uzyskuje od radcy prawnego potwierdzenie poprawnosci, pod wzgledem formalnoprawnym, umowy za-
wieranej z kontrahentem i koordynuje proces zawierania umoéw.

2. Przygotowuje oferty wspotpracy z otoczeniem gospodarczym, w tym dokumentacje ofertowg w ramach
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Weryfikuje kosztorysy prac ustugowych realizowanych przez jednostki UMP.

4. Sktada oferty w ramach postepowan ogtaszanych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych na re-
alizacje zadan badawczych, edukacyjnych, w tym przez CMKP.

5. Przygotowuje umowy, zatwierdza kosztorysy i koordynuje realizacje uméw w ramach komercyjnej dzia-
talnosci naukowej i diagnostyczne;.

6. Prowadzi rejestr umoéw zawartych z otoczeniem naukowym oraz gospodarczym Uczelni.

7. Wspodtpracuje z Dziat Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami .
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Zespot ds. Socjalnych i Emerytalnych ZSER

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego Dziat Kadr i Rozwoju Zawodowego

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Przygotowuje w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi plan rzeczowo-finansowy dziatalnosci socjal-
nej.

2. Prowadzi obstuge dziatalnosci socjalnej na podstawie zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego z Za-
ktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Opracowuje wnioski o przyznanie wczaséw w Osrodku Wypoczynkowym w tazach, wydaje skierowania i
nadzoruje ptatnosci za wczasy w OW tazy.

4. Wspotpracuje z kierownikiem Osrodka Wypoczynkowego w tazach.

5. Prowadzi sprawy zwigzane z:
a) udzielaniem pozyczek mieszkaniowych i zapomadg bezzwrotnych,
b) wyptatami z tytutu dofinansowania do indywidualnego wypoczynku, imprez kulturalno-oswiato-

wych i sportowo-rekreacyjnych,

c) innymi formami pomocy materialnej dla pracownikéw UMP.

6. Nadzoruje Koto Seniora i wspotpracuje z nim.

7. Uczestniczy w kompletowaniu dokumentéw do uzyskania emerytury lub renty oraz prowadzi rejestr pra-
cownikéw odchodzacych na emeryture lub rente.

8. Zgtasza i wyrejestrowuje oraz aktualizuje dane pracownikéw i uczestnikéw Szkoty Doktorskiej w ZUS w
programie PLATNIK oraz pobiera zaswiadczenia lekarskie z PUE ZUS.

9. Przygotowuje i przechowuje umowy zwigzane z uprawnieniami do podpisu elektronicznego oraz kontro-
luje ich aktualnos¢.

10. Wydaje zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia dla ZUS.

11. Obstuguje w ramach Serwisu e-PPK zgtoszenia pracownikéw i zleceniobiorcéw do Pracowniczego Planu
Kapitatowego i zmiany dotyczace zgtoszonych uczestnikdw PPK.

12. Wprowadza dane dotyczgce PPK do systemu TETA.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU Uniwersytet Medyczny

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

im. Karola Marcinkowskiego
i

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Zespot Srodkéw Trwatych i Inwestycji ZSTI

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej Sekcja Ksiegowosci Ogdlnej

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

10.
11.

12.
13.

Prowadzi ewidencje analityczng rzeczowych sktadnikéw majagtku trwatego, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz przedmiotdéw podlegajacych pozabilansowej ewidencji wartosciowej.

Wystawia dokumenty przyjecia aktywow trwatych wg Zzrédet finansowania.

Uzgadniania i potwierdza z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zgodnosci ewidencji sSrodkéw trwatych
ze stanem faktycznym.

Kontroluje przychody i rozchody aktywdéw trwatych.

Przygotowuje roczne plany amortyzaciji.

Wprowadza stawki amortyzacyjne oraz nalicza umorzenia i amortyzacje sSrodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Uzgadnia zapisy na kontach ksiegowych.

Ewidencjonuje srodki trwate Uczelni oddane w dzierzawe lub uzyczone obcym jednostkom oraz srodki
trwate bedgace wiasnoscig obcych jednostek, a uzytkowane przez Uczelnie na podstawie umow dzierzawy
lub uzyczenia.

Rozlicza procesy inwestycyjne i raportuje naktady na srodki trwate.

Rozlicza i raportuje koszty remontdw i modernizacji majatku trwatego.

Sporzadza sprawozdania o stanie i ruchu srodkéw trwatych oraz inne sprawozdania dotyczgce majatku
Uczelni.

Uzgadnia ewidencje i kontroluje obieg magazynowy.

Wspotpracuje z Dziatem Inwestycji i Rozwoju.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Centrum Medycyny Doswiadczalnej

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
m. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

CMD

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki

Prorektor ds. Nauki

Jednostki podlegte:

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI:

1. Realizuje prace badawcze z wykorzystaniem ogdlnouczelnianej aparatury badawczej na rzecz jedno-
stek organizacyjnych Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu.
2. Na zasadach okres$lonych odrebnymi przepisami swiadczy komercyjnie ustugi podmiotom zewnetrz-

nym.

3. Realizuje zadania zgodnie z Regulaminem Centrum Medycyny Doswiadczalnej.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Centrum Ustug Wspadlnych Cuw

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Kanclerz Kanclerz

Jednostki podlegte: —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Koordynuje sprawy zwigzane ze wspoétpracy ze szpitalami klinicznymi w zakresie wybranych procedur za-
kupowych.

2. Prowadzi wybrane postepowania zakupowe wspdlne z Uczelnig lub wytgcznie na rzecz szpitali klinicznych
np. wspdlnych ustug.

3. Prowadzi obstuge wybranych inwestycji szpitali klinicznych — wspdlnie z Uczelnig i odrebnie od niej.

4. Wspiera wspotprace Uniwersytetu ze Szpitalami Klinicznymi w zakresie dziatan organizacyjnych, admini-
stracyjnych oraz operacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem proceséw wspdlnych.

5. Wspiera dziatania zwigzane z zapewnieniem zgodnosci operacyjnej dziatalnosci szpitali klinicznych z ob-
owigzujgcymi przepisami, w tym w obszarach zarzadzania informacjg, dokumentacjg oraz ochrong inte-
resdow prawnych i organizacyjnych.

6. Koordynuje obstuge szpitali klinicznych w zakresie danych osobowych.

7. Optymalizuje koszty operacyjne dziatalnosci szpitali klinicznych.

8. Zapewnia spdjnos$¢ stosowania procedur w szpitalach klinicznych.

9. Ujednolica i standaryzuje dziatalnos¢ szpitali klinicznych.

10. Wspotpracuje z:

e Dziatem Szpitali Klinicznych, Dziatem Kontrolingu — w zakresie analiz podmiotéw leczniczych,
dla ktérych Uczelnia jest podmiotem tworzgcym;

e Dziatem Zamdwien Publicznych i Dziatem Obstugi Zakupéw — w zakresie zakupow i zaméwien
realizowanych na rzecz szpitali klinicznych.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI

Petna nazwa jednostki:

Zespot ds. Systemu ERP

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego
w Poznaniu

Symbol jednostki:

ZERP

Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Z-ca Kanclerza ds. Operacyjnych

Z-ca Kanclerza ds. Operacyjnych

Jednostki podlegte:

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI:

Tworzy dokumentacje techniczng i uzytkowa.

ok wNE

Prowadzi szkolenia i udziela wsparcia uzytkownikom koncowym.
Obstuguje zgtoszenia serwisowe i wspotpracuje z dostawcg systemu.

Administruje i prowadzi biezgce utrzymanie systemu TETA ERP w obszarze finansowo-ksiegowym.
Uczestniczy w projektach wdrozeniowych i rozwojowych systemu.
Analizuje potrzeby uzytkownikdéw i przektada je na rozwigzania systemowe.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI wPoznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Sekcja Realizacji Projektow Rozwojowych SRPR

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Dziat Inwestycji i Rozwoju Dziat Inwestycji i Rozwoju

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Inicjuje, wspiera i konsultuje dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadan inwe-
stycyjnych, przygotowywanych do realizacji przy wspoétudziale sSrodkéw krajowych.

Petni role koordynatora administracyjnego wspierajgcego zespoty projektowe w prowadzeniu projektow
inwestycyjnych i rozwojowych Uniwersytetu we wspodtpracy ze Szpitalami Klinicznymi.

Monitoruje postep finansowy i merytoryczny wdrazania projektéw realizowanych przez Uniwersytet, w
tym w szczegdlnosci:

a) nadzoruje realizacje harmonogramu,

b) kontroluje wydatki w projektach,

c) wspotpracuje z dziatami realizujgcymi zakupy na rzecz projektow,

d) wspdtpracuje z kierownikiem projektu i zespotem projektowym.

Sporzgdza metryke projektu i budzet we wspdtpracy z odpowiednimi dziatami w szczegdlnosci z Zespo-
tem Rozliczenia Projektow i Kosztéw.

Opracowuje dane merytoryczne niezbedne dla finansowej czesci wewnetrznych i zewnetrznych spra-
wozdan zwigzanych z realizacjg oraz rozliczaniem projektéw, aneksowaniem umow.

Przygotowuje we wspotpracy z zespotami projektowymi sprawozdania z realizacji projektow.
Weryfikuje wnioski o wszczecie procedury zakupu towardw i ustug od strony zasadnosci wydatku, w tym
sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodnosci z przepisami/zasadami wydatkowania.

Przygotowuje korespondencje z instytucjami finansujgcymi projekty.

Sprawuje nadzér nad terminowym rozliczeniem (etapowym i korncowym) projektéw.

Inicjuje i zarzadza zmianami oraz analizuje ich wptyw na zatozenia projektowe.

Obstuguje kontrole projektéw prowadzone przez uprawnione instytucje, a takze koordynuje realizacje
zalecen pokontrolnych.

Sprawuje nadzér nad realizacjg trwatosci projektu wynikajgca z uméw o dofinansowanie.

Monitoruje utrzymanie wskaznikdw produktu i rezultatu projektu po jego zakonczeniu.

Prowadzi promocje projektow zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie.

Przygotowuje dokumentacje projektéw do archiwizacji i przekazuje komplet dokumentow do Archiwum
po zakonczeniu realizacji projektu.

Niezwtocznie informuje o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg projektu, w tym o odchyleniach
od termindw i limitow projektu, a takze o wszelkich sytuacjach i zagrozeniach moggcych miec istotny
wptyw na dalszy jego przebieg.

Prowadzi rejestr realizowanych projektow.

Wspotpracuje z Dziatem Ksiegowosci, Dziatem Finansowym i Dziatem Inwestycyjno- Technicznym oraz
Dziatem Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie wynikajgcym z realizacji projektow.

Wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektéw.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU i, K:rgu‘;’i;zyrtﬂxsv‘i‘{(zgz
KARTA ORGANIZACYINA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Uczelniane Centrum Diagnostyki Nowotworow UCDN

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Klinicznych Prorektor ds. Klinicznych

. a) Osrodek Molekularnej Diagnostyki Nowotworéw Hematologicznych
Jednostki podlegte: , L . .
b) Osrodek Molekularnej Diagnostyki Guzéw Litych

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI:

1. Nadzoruje:
a. dziatalnos¢ Osrodka Molekularnej Diagnostyki Guzéw Litych,
b. dziatalno$¢ Osrodka Molekularnej Diagnostyki Nowotworéw Hematologicznych,
€. anonimizacje oraz archiwizacje wynikéw badan molekularnych prowadzonych w obszarze
diagnostyki, oceny rokowania, oceny predyspozycji rozwoju choréb nowotworowych.

2. Udostepnia zanonimizowane wyniki badan diagnostycznych chorych z rozpoznaniem choréb nowo-
tworowych dla pracownikéw Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu
(UMP).

3. Przygotowuje oferty udostepniania zanonimizowanych wynikéw badan diagnostycznych chorych z
rozpoznaniem choréb nowotworowych dla podmiotéw zewnetrznych.

4. Prowadzi dziatalno$é¢ naukowgq oraz B+R w obszarze:

a. doboru najbardziej odpowiedniego (spersonalizowanego) leczenia chorego (réwniez 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 dziatalno$¢ naukowg oraz B+R opartg o sekwencjonowanie (np. me-
todg Sangera lub NGS - sekwencjonowanie nowej generacji).
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego . d
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRACI UNIWERSYTETU _ Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Osrodek Molekularnej Di tyki Nowotword
sroae ?e uiarnej biagnostyki NOWOTWOrow OMDNH
Hematologicznych

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzgdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Klinicznych Uczelniane Centrum Diagnostyki Nowotworow

Jednostki podlegte:

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI:

1. Nadzoruje:

a. uzyskanie materiatu diagnostycznego od chorych z rozpoznaniem nowotworéw hematolo-
gicznych leczonych we wszystkich szpitalach klinicznych Uniwersytetu Medycznego im. Ka-
rola Marcinkowskiego w Poznaniu (UMP),

b. archiwizacje wynikow.

2. Przygotowuje:

a. materiat pobrany od chorych do analizy kwaséw nukleinowych,

b. zestawienia zanonimizowanych danych klinicznych dla potrzeb badan naukowych i prac B+R
prowadzonych w UMP.

3. Prowadzi diagnostyke molekularng nowotworéw hematologicznych m.in. w oparciu o technike PCR
(tancuchowa reakcja polimerazy), sekwencjonowanie (np. metodg 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 (réwniez w ob-

szarze immunoterapii i/lub terapii molekularnej),

oceny rokowania,

monitorowania leczenia,

identyfikacji predyspozycji do rozwoju choroby nowotworowej,

prowadzenia badan naukowych i prac B+R

5. KoordynUJe molekularng diagnostyke nowotworéw hematologicznych we wszystkich szpitalach kli-
nicznych UMP.

S0 a0
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Osrodek Molekularnej Diagnostyki Guzéw Litych OMDGL

Rodzaj jednostki : jednostka organizacyjna ogélnouczelniana

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzgdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Klinicznych Uczelniane Centrum Diagnostyki Nowotwordéw

Jednostki podlegte:

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI:

1.

Nadzoruje:

a. uzyskanie materiatu diagnostycznego od chorych z rozpoznaniem guzéw litych leczonych we
wszystkich szpitalach klinicznych Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w
Poznaniu (UMP),

b. izolacje najbardziej odpowiedniego materiatu biologicznego dla celdw diagnostyczno-tera-

peutycznych,
c. archiwizacje wynikow.
Przygotowuje:

a. materiat pobrany od chorych do analizy kwaséw nukleinowych,
b. zestawienia zanonimizowanych danych klinicznych dla potrzeb badan naukowych i prac B+R
prowadzonych w UMP.

Prowadzi diagnostyke molekularng guzéw litych w oparciu o materiat pobierany bezposrednio z
guza (biopsja, materiat pobrany w czasie operacji) lub z krwi (ptynna biopsja) w oparciu m.in. o tech-
nike PCR (taricuchowa reakcja polimerazy), sekwencjonowanie (np. metodg Sangera lub NGS - se-
kwencjonowanie nowej generacji), MLPA (multiplex ligation-dependent probe amplification), ddPCR
(droplet digital PCR) lub aCGH (array comparative genomic hybridization).
Opracowuje i analizuje wyniki w celu:

a. potwierdzenia rozpoznania choroby nowotworowej,

b. doboru najbardziej odpowiedniego (spersonalizowanego) leczenia chorego (réwniez w ob-
szarze immunoterapii i/lub terapii molekularnej),
oceny rokowania,
monitorowania leczenia,
identyfikacji predyspozycji do rozwoju choroby nowotworowej,

f. prowadzenia badan naukowych i prac B+R.
Koordynuje molekularng diagnostyke guzow litych we wszystkich szpitalach klinicznych UMP.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ADMINISTRAC)I UNIWERSYTETU

Uniwersytet Medyczny
im. Karola Marcinkowskiego

KARTA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI w Poznaniu
Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:
Stanowisko ds. Karier Absolwentow SKA

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie

Jednostka nadrzedna:

Uczelniane Centrum Obstugi Studentéw Uczelniane Centrum Obstugi Studentow

Jednostki podlegte: — —

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

1. Realizuje ankietyzacje w zakresie monitorowania loséw zawodowych absolwentéw oraz opracowuje
raport.

2. Prowadzi ankietyzacje interesariuszy zewnetrznych i przygotowuje raport.

3. Gromadzi i aktualizuje bazy danych dotyczace firm oraz ofert pracy dla studentéw
i absolwentow.

4. Prowadzi bazy ofert praktyk dodatkowych, stazy i wolontariatu.

5. Wspdtpracuje z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w celu umozliwienia studentom podno-
szenia kompetencji.

6. Zapewnia wsparcie administracyjne dla jednostek zawierajagcych umowy o wspodtprace
z pracodawcami.

7. Wspotdziata z Wydziatami przy przygotowywaniu raportow na potrzeby Polskiej Komisji Akredytacyj-
nej i innych instytucji zewnetrznych.

8. Administruje strong internetowg Biura Karier UMP.

9. Wspdtpracuje z doradcg zawodowym w zakresie organizacji dziatan wspierajgcych absolwentéw w
wejsciu na rynek pracy, w tym warsztatéw, spotkan grupowych i indywidualnych oraz inicjatyw rozwi-
jajacych kompetencje zawodowe.

10. Promuje wydarzenia wsrdd absolwentow i studentdw ostatnich lat, w tym oferte ksztatcenia pody-
plomowego we wspdtpracy z Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego.

11. Inicjuje nowe projekty wspierajgce rozwdj zawodowy.

12. Bierze udziat w projektach zwigzanych z rynkiem pracy.
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