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DZIAŁ I.    POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1


Regulamin organizacyjny Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, zwany dalej „Regulaminem” określa:

1) strukturę organizacyjną Uczelni,

2) organizację oraz zasady działania administracji,

3) zakresy działania jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk administracji.

§ 2


Administracja Uczelni działa na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 
z późn. zm.) i przepisów wykonawczych,

2. Statutu Uczelni,

3. niniejszego regulaminu.

§ 3

Użyte w Regulaminie określenia oznaczają: 

· Uczelnia - Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach,

· Ustawa – ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z późn. zm.)
· jednostka organizacyjna – jednostkę organizacyjną administracji Uczelni, 

· kierownik – kierownik jednostki organizacyjnej administracji Uczelni.

§ 4

1. Administrację Uczelni stanowią jednostki organizacyjne, które poprzez swoją działalność zapewniają warunki dla realizacji ustawowych i statutowych funkcji Uczelni, w tym zwłaszcza naukowo - badawczych i dydaktycznych, a także organizują pomoc socjalną dla pracowników i studentów oraz uczestniczą w zarządzaniu mieniem uczelni. 

2. Administracją i gospodarką Uczelni kieruje Kanclerz przy pomocy swoich zastępców:

· Kwestora

· Z-cy Kanclerza – Dyrektora ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych. 

§ 5

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji zobowiązani są do ścisłej współpracy oraz uzgadniania postępowania w przypadkach realizacji zadań wymagających współudziału różnych jednostek oraz udzielania wzajemnych informacji, opinii i konsultacji.

2. Za prawidłowość wewnętrznej organizacji pracy w poszczególnych jednostkach odpowiadają ich kierownicy.

3. Jednostką organizacyjną kieruje kierownik, a każdy pracownik otrzymuje polecenia służbowe od jednego przełożonego, przed którym odpowiada za ich wykonanie.

4. Pracownik, który otrzymał polecenie od przełożonego wyższego stopnia powinien polecenie wykonać, zawiadamiając o tym swego bezpośredniego przełożonego.

5. Kanclerz, z-cy Kanclerza oraz kierownicy jednostek organizacyjnych administracji mają prawo zlecić pracownikom poszczególnych jednostek doraźne prace nieprzewidziane 
w zakresach ich czynności, jak również ustalić sposób zastępstwa pracowników nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby pracownika.

§ 6

1. Pracowników administracji Uczelni zatrudnia, awansuje i zwalnia z upoważnienia Rektora Kanclerz.

2. Kwestora powołuje i odwołuje Rektor na wniosek Kanclerza.

3. W przypadkach, o których mowa w ust. 1 Kanclerz może zasięgnąć opinii właściwego zastępcy i kierownika jednostki organizacyjnej.

DZIAŁ II.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 7

1. Struktury organizacyjne administracji stosownie do potrzeb tworzy, przekształca i znosi Rektor na wniosek Kanclerza. 

2. Jednostki organizacyjne administracji mogą być tworzone na szczeblu:

· działu, 

· działu z sekcją,

· samodzielnej sekcji,

· samodzielnego stanowiska pracy. 

3. W administracji mogą być tworzone inne, niż wymienione w ust. 2 struktury organizacyjne np. pracownie, ośrodki, centra.

4. Kanclerzowi podporządkowane są organizacyjnie jednostki administracji i obsługi Uczelni, w tym również komórki administracji bezpośrednio związane z organizowaniem i obsługą działalności podstawowej z wyjątkiem jednostek podlegających bezpośrednio Rektorowi na mocy odrębnych przepisów.

5. Podporządkowanie Kanclerzowi, o którym mowa w ust. 5, jest bezpośrednie lub pośrednie przez Z-ców Kanclerza.

6. Służbowe podporządkowanie Kanclerzowi nie wyłącza podporządkowania merytorycznego kierownikom jednostek działalności podstawowej, w których jednostki te działają.

7. Zakresy obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień kierowników jednostek organizacyjnych administracji zatwierdza Rektor lub Kanclerz, odpowiednio do podległych im bezpośrednio jednostek organizacyjnych.

8. Zakresy zadań i czynności poszczególnych pracowników w jednostkach organizacyjnych zatwierdza kierownik jednostki.

§ 8

1. Strukturę organizacyjną Uczelni określa „Schemat organizacyjny Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach”, który stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wykaz organów jednoosobowych i kolegialnych, jednostek organizacyjnych 
i samodzielnych stanowisk Uczelni oraz ich symbole określa Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Strukturę wewnętrzną oraz zakresy działania jednostek międzywydziałowych, 
 ogólnouczelnianych oraz wydzielonych organizacyjnie i finansowo jednostek organizacyjnych określają ich odrębne regulaminy.

DZIAŁ III.    TRYB WYDAWANIA UCZELNIANYCH AKTÓW PRAWNYCH

§ 9

1. W Uczelni wydawane są wewnętrzne akty normatywne.

2. Na całość wewnętrznych aktów prawnych Uczelni składają się:

1) uczelniane akty prawne – Uchwały Senatu, Zarządzenia Rektora, 

2) wydziałowe akty prawne - Uchwały Rady Wydziału.

3. Uchwały i zarządzenia wydawane są na podstawie obowiązującego przepisu Ustawy oraz właściwego rozporządzenia oraz Statutu Uczelni.

4. Rektor i Kanclerz mogą wydawać Pisma Okólne o charakterze informacyjnym lub porządkowym.

§ 10

1. Opracowanie projektu uczelnianego aktu normatywnego należy do jednostki organizacyjnej, której zakresu działania dotyczy treść tego aktu, ze wskazaniem adresatów jego postanowień.

2. Projektodawca składa opracowany projekt uczelnianego aktu normatywnego Kanclerzowi, który dokonuje wstępnej akceptacji oraz podejmuje decyzję co do celowości wydania aktu z zastrzeżeniem ust. 3

3. W przypadku projektu uchwały Senatu Kanclerz przekazuje projekt Rektorowi, który dokonuje wstępnej akceptacji treści i podejmuje decyzję o wprowadzeniu sprawy objętej projektem do porządku obrad Senatu.

4. Projekt uczelnianego aktu normatywnego może zostać przekazany do właściwych jednostek organizacyjnych Uczelni celem zaopiniowania lub merytorycznej konsultacji.

5. Projekt uczelnianego aktu normatywnego weryfikowany jest w Dziale Organizacyjno-Prawnym co do formy i podstawy prawnej oraz opiniowany przez radcę prawnego.

6. Ostatecznie przygotowany projekt uczelnianego aktu normatywnego wymaga zaopiniowania odpowiednio przez:

1) Projektodawcę – pod względem merytorycznym, 

2) Kierowników jednostek organizacyjnych albo Zastępców Kierowników jednostek organizacyjnych Uczelni, które merytorycznie konsultowały projekt – pod względem merytorycznym,

3) Kwestora/Z-cę Kanclerza ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych, jeśli z projektu wynikają skutki finansowe dla Uczelni,

4) Kanclerza.

7. Na wniosek Rektora, Kanclerza lub z-ców Kanclerza Dział Kontroli i Audytu wyraża opinię pod względem merytorycznym, w szczególności do projektów dotyczących obszarów o dużym ryzyku działania jak np. polityka bezpieczeństwa, windykacja należności, instrukcje określające procedury pracy niektórych jednostek organizacyjnych Uczelni itd.

§ 11

1. Na stronie internetowej oraz intranetowej Uczelni umieszcza się:

· Uchwały Senatu,

· Zarządzenia Rektora, których postanowienia dotyczą obowiązku zapoznania się 
i przestrzegania przez ogół pracowników Uczelni bądź studentów/doktorantów,

2. Zarządzenia, których postanowienia dotyczą poszczególnych jednostek organizacyjnych doręczane są bezpośrednio kierownikom tych jednostek.

3. Dział Organizacyjno-Prawny prowadzi i udostępnia zbiory Zarządzeń Rektora oraz zbiory Pism Okólnych Rektora i Kanclerza.

4. Sekretariat Rektora prowadzi i udostępnia zbiory Uchwał Senatu Uczelni.

5. W zakresie udostępniania do wglądu zbiorów aktów normatywnych zawierających informacje niejawne, stosuje się przepisy o ochronie informacji niejawnych.

6. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym jednostek działalności podstawowej, zobowiązani są do bieżącego monitorowania ogłaszanych na stronie intranetowej wewnętrznych aktów prawnych oraz zapoznawania z ich treścią podległych pracowników.

DZIAŁ  IV.      ZASADY REPREZENTACJI UCZELNI

§ 12

1. Do składania oświadczeń woli w zakresie praw i zobowiązań w tym majątkowych 
w imieniu Uczelni umocowani są Rektor w sprawach przekraczających zwykły zarząd oraz Kanclerz w granicach zwykłego zarządu.

2. Rektor i Kanclerz mogą ustanowić pełnomocników do dokonywania czynności określonego rodzaju lub czynności szczegółowych.

3. Na czas nieobecności Rektor przekazuje swoje uprawnienia (pełnomocnictwo ogólne) jednemu z Prorektorów lub/i Kanclerzowi.

4. Celem zapewnienia terminowości w załatwianiu spraw Kanclerz upoważniony jest 
do podpisywania korespondencji wychodzącej należącej do zakresu działania każdego 
z Prorektorów. 

5. Dokumenty związane z zaciąganiem zobowiązań wymagają kontrasygnaty Kwestora 
lub osoby przez niego upoważnionej. 
§ 13

1. Udzielenie pełnomocnictwa i upoważnienia wymaga formy pisemnej pod rygorem nieważności.

2. Pełnomocnictwa i upoważnienia są związane wyłącznie z osobą upoważnioną oraz zajmowanym przez nią stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska, rozwiązania stosunku pracy pełnomocnictwo lub upoważnienie wygasa.

3. Pełnomocnictwa lub upoważnienia udzielone na czas określony wygasają po upływie terminu na które zostały udzielone.

4. Występowanie z wnioskiem o aktualizację pełnomocnictw i upoważnień niezbędnych do prawidłowej działalności jednostki organizacyjnej należy do obowiązków jej kierownika.

5. Rejestr pełnomocnictw i upoważnień udzielonych przez Rektora prowadzi Sekretarz Rektora.

6. Rejestr pełnomocnictw i upoważnień udzielonych przez Kanclerza prowadzi Dział Organizacyjno-Prawny.

§ 14

1. Do udzielania mediom informacji na temat działalności Uczelni upoważniony jest obok Rektora i Kanclerza specjalista ds. kontaktów z mediami, zgodnie z realizowanymi zadaniami, natomiast inne osoby - po uzyskaniu zgody odpowiednio Rektora lub Kanclerza.

2. Udostępnienie materiałów o charakterze niejawnym regulują przepisy ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz uczelniane akty normatywne.

3. Udostępnianie danych osobowych możliwe jest wyłącznie z zachowaniem przepisów określonych w ustawie o ochronie danych osobowych oraz uczelnianych aktów normatywnych.

DZIAŁ V. PRZYJMOWANIE I ZDAWANIE FUNKCJI/STANOWISK ORAZ NADZÓR I KONTROLA JEDNOSTEK

§ 15

1. Przekazywanie i obejmowanie funkcji/stanowisk następuje na podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokół powinien zawierać:

a) wykaz zdawanych-przejmowanych akt,

b) stan zdawanych-przyjmowanych spraw, zadań, i innych zagadnień,

c) wykaz spraw nie załatwionych,

d) w odniesieniu do osób materialnie odpowiedzialnych - wykaz składników majątkowych wg arkusza spisowego z natury.

§ 16

1. Nadzór i kontrolę nad działalnością jednostek administracyjnych sprawują:

a) Kanclerz, 

b) Z-cy Kanclerza,

c) Z-cy Dyrektora.

2. Kanclerz kieruje administracją i gospodarką Uczelni i podejmuje decyzje dotyczące mienia Uczelni w zakresie zwykłego zarządu z wyłączeniem spraw zastrzeżonych 
w ustawie lub Statucie dla innych organów Uczelni.

3. Zakres zadań należących do Kanclerza regulują zapisy Statutu Uczelni.

4. Z-cy Kanclerza i Z-cy Dyrektora są odpowiedzialni za całość działalności powierzonej właściwym im jednostkom oraz za zabezpieczenie powierzonego mienia, 
a w szczególności za:

a) nadzór i kontrolę nad opracowaniem i realizacją planów i zadań objętych działalnością podległych działów i pozostałych komórek organizacyjnych,

b) za realizację zadań, określonych ramowym zakresem zadań jednostki w niniejszym Regulaminie i zakresem czynności powierzonym poszczególnym pracownikom oraz za porządek ustalony Regulaminem pracy,

c) sposób powierzenia składników majątkowych i mienia jednostki, który powinien odbywać się wyłącznie na piśmie w postaci protokołów inwentaryzacyjnych lub zdawczo-odbiorczych zgodnie z obowiązującymi procedurami,

d) zgodność załatwienia sprawy z obowiązującymi przepisami i aktami normatywnymi,

e) merytoryczną właściwość załatwienia sprawy we współpracy z innymi jednostkami na zasadzie ścisłego współdziałania,

f) właściwą formę i terminowość załatwienia sprawy.

5. Kwestor ponosi odpowiedzialność za wykonywanie obowiązków w zakresie rachunkowości i finansów publicznych, określonych ustawą o rachunkowości i ustawą 
o finansach publicznych oraz przepisami wykonawczymi.

6. Kwestor może mieć zastępców, których zakres zadań określa Kanclerz na wniosek Kwestora. Skutki prawne czynności podejmowanych przez zastępców Kwestora 
w zakresie ich zadań są równoważne skutkom prawnym czynności podejmowanych przez Kwestora.

DZIAŁ VI.  ZASADY DZIAŁANIA ADMINISTRACJI

§ 17

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska organizują, wykonują oraz koordynują prace wynikające z przyporządkowanych im zakresów działania w celu realizacji zadań Uczelni oraz sprawnego funkcjonowania uczelni, a w szczególności:

1) zapewniają zgodność prowadzonych działań z obowiązującymi przepisami prawa,

2) sporządzają analizy kosztów oraz efektów prowadzonych działalności, ustalają niezbędne normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadzą ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia,

3) przygotowują projekty decyzji, umów, porozumień i innych dokumentów, w tym wewnętrznych aktów prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych merytorycznie,

4) opracowują sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiały,

5) dbają o ochronę powierzonego mienia,

6) rozpatrują i załatwiają skargi i wnioski,

7) prowadzą niezbędną dokumentację,

8) prowadzą zbiory przepisów prawnych związanych z zakresem swojego działania,

9) przechowują, zabezpieczają i archiwizują dokumenty, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 18

1. Zakres obowiązków i odpowiedzialności kierowników oraz pracowników administracji określają ich szczegółowe zakresy czynności.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadają za sprawną organizację pracy w podległej jednostce oraz na zajmowanym stanowisku, a w szczególności za:

1) właściwe, terminowe oraz zgodne z obowiązującymi przepisami prawa i procedurami  wykonanie powierzonych zadań,

2) inicjowanie działań w celu ograniczania kosztów oraz usprawniania i zwiększania efektywności działania podległej jednostki organizacyjnej lub stanowiska

3) występowanie z wnioskami w zakresie unormowań zawartych w wewnętrznych aktach prawnych,

4) zapewnienie przestrzegania przepisów prawa pracy,

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji właściwych przełożonych,

6) prawidłowe wykorzystanie i ochronę powierzonego mienia,

7) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników jednostki organizacyjnej dyscypliny pracy, przepisów o zachowaniu tajemnicy państwowej i służbowej oraz przepisów bhp i p.poż.

8) merytoryczny i formalny nadzór nad pracą podległych pracowników,

9) zapewnienie zapoznania i przestrzegania przez pracowników aktów wewnętrznych Uczelni ogłaszanych na stronie internetowej lub doręczanych bezpośrednio kierownikowi,

10) prowadzenie bieżących szkoleń podległych pracowników, udzielanie niezbędnych wyjaśnień i instruktaży zapewniających sprawną i kompetentną realizację zadań, 
a także dbałość o podnoszenie kwalifikacji podległych pracowników. 

3. Realizując zadania administracji, osoby o których mowa w ust. 2 zobowiązane są do bieżącej znajomości przepisów, stałego samokształcenia oraz ścisłej współpracy 
z kierownikami innych jednostek w formie uzgodnień, konsultacji, opinii, wyjaśnień, udostępniania materiałów i danych oraz prowadzenia wspólnych prac nad określonymi zadaniami.

4. W przypadku realizacji zadań wymagających współdziałania kilku jednostek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk administracji współpracę tę inicjuje, koordynuje i organizuje kierownik lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, w którego zakresie działania mieści się problem podstawowy.

§ 19

Pracownicy administracji bezpośrednio podlegają kierownikowi jednostki, w której pracują 
i zobowiązani są w szczególności do:

1) realizacji zadań określonych w zakresach czynności oraz sprawnego wykonywania przydzielonych prac, 

2) znajomości i przestrzegania obowiązujących przepisów prawa dotyczących całego zakresu wykonywanych prac, w tym wewnętrznych aktów prawnych, a w szczególności statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisów o ochronie tajemnicy służbowej i państwowej, a także przepisów w zakresie bhp i ochrony ppoż.,

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy,

4) przestrzegania porządku i dyscypliny pracy, 

5) dbania o powierzone mienie,

6) współdziałania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadań współpracownikom.

DZIAŁ VII.  PODPORZĄDKOWANIE I ZAKRESY DZIAŁANIA 

§ 20

1. Jednostki podległe bezpośrednio Rektorowi:

1) Biblioteka -  z pośrednim podporządkowaniem Prorektorowi ds. Nauki,

2) Dział Kontroli i Audytu,

3) Inspektorat ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych,

4) Pełnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych,

5) Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych,

6) Dział Zamówień Publicznych,

7) Sekcja BHP,

8) Inspektor ds. p.poż.

2. Jednostki podległe bezpośrednio Kanclerzowi:

1) Kwestor,

2) Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno – Eksploatacyjnych,

3) Dział Organizacyjno-Prawny,

4) Zakład Gospodarki Cieplnej z merytorycznym podporządkowaniem Z-cy Kanclerza – Dyrektorowi ds. Ekonomiczno – Eksploatacyjnych, 

5) Dziekanat Wydziału Lekarskiego w Katowicach z merytorycznym podporządkowaniem Dziekanowi,

6) Dziekanat Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko-Dentystycznym w Zabrzu 
z merytorycznym podporządkowaniem Dziekanowi,

7) Dziekanat Wydziału Farmaceutycznego z Oddziałem Medycyny Laboratoryjnej 
z merytorycznym podporządkowaniem Dziekanowi,

8) Dziekanat Wydziału Zdrowia Publicznego z merytorycznym podporządkowaniem Dziekanowi,

9) Dziekanat Wydziału Opieki Zdrowotnej z merytorycznym podporządkowaniem Dziekanowi,

10) Dział ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej (w organizacji) z merytorycznym podporządkowaniem Prorektorowi ds. Nauki,

11) Sekcja ds. Programów Międzynarodowych, 

12) Dział ds. Studiów i Studentów z merytorycznym podporządkowaniem Prorektorowi ds. Studiów i Studentów

· Sekcja ds. Szkolenia Podyplomowego z merytorycznym podporządkowaniem Prorektorowi ds. Szkolenia Podyplomowego 

· Specjalista ds. kontaktu z mediami

13) Dział ds. Ochrony Zdrowia z merytorycznym podporządkowaniem Prorektorowi 
ds. Klinicznych,

3. Jednostki podległe bezpośrednio Kwestorowi:
1) Dział Finansowo-Księgowy,

2) Dział Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych,

3) Dział Inwentaryzacji,

4) Centralny Zespół Kasowy,

5) Dział Płac,

6) Dział Kosztów.

4. Jednostki podległe bezpośrednio Z-cy Kanclerza – Dyrektorowi ds. Ekonomiczno – Eksploatacyjnych:
1) Z-ca Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych, 

2) Z-ca Dyrektora ds. Technicznych,

3) Centrum Informatyki i Informatyzacji,

4) Dział Planowania i Analiz Ekonomicznych,

5) Centrum Medycyny Doświadczalnej z merytorycznym podporządkowaniem Dziekanowi Wydziału Lekarskiego w Katowicach,

6) Wydawnictwo Uczelni z merytorycznym podporządkowaniem Prorektorowi 
ds. Nauki.

5. Jednostki podległe bezpośrednio Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych: 

1) Dział Zaopatrzenia,

2) Dział Administracyjno – Gospodarczy w Katowicach,

3) Dział Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach – Ligocie,

4) Dział Administracyjno Gospodarczy w Zabrzu

5) Dział Administracyjno- Gospodarczy w Sosnowcu, 

6) Archiwum Uczelni z merytorycznym podporządkowaniem Prorektorowi ds. Nauki, 

7) Sekretarz Rektora z merytorycznym podporządkowaniem Rektorowi,

8) Samodzielne Stanowisko ds. gospodarki odpadami, 

9) Zespoły Domów Studenckich z merytorycznym podporządkowaniem Prorektorowi ds. Studiów i Studentów oraz właściwym Dziekanom. 

6. Jednostki podległe bezpośrednio Z-cy Dyrektora ds. Technicznych: 

1) Dział Techniczny,

2) Dział Eksploatacji Technicznej i Remontów w Katowicach –Ligocie,

3) Dział Eksploatacji Technicznej i Remontów w Sosnowcu,

4) Dział Eksploatacji Technicznej i Remontów w Zabrzu,

5) Dział Inwestycji (w organizacji).

§ 21

Dział Kontroli i Audytu
1. Dział Kontroli i Audytu realizuje zadania z zakresu:

1) Audytu wewnętrznego – zgodnie z Ustawą z dnia 30.06.2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.) do którego należy:

· niezależne badanie systemów zarządzania i kontroli w Uczelni, w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku którego Rektor i Kanclerz uzyskują obiektywną 
i niezależną ocenę adekwatności, efektywności i skuteczności tych systemów,

· wykonywanie czynności doradczych, w tym składanie wniosków, mających na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni,

· prowadzenie rejestru kontroli zewnętrznych oraz współpraca z organami kontroli zewnętrznej.

· przygotowywanie na podstawie rocznego planu audytu wewnętrznego Uczelni sporządzonego w oparciu o analizę obszarów ryzyka w zakresie gromadzenia 
i dysponowania środkami publicznymi. 

2) Nadzoru nad zakładami opieki zdrowotnej, dla których Uczelnia jest organem założycielskim – zgodnie z Ustawą z dnia 30.08.1991 r. o zakładach opieki zdrowotnej (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 14 poz.89) oraz Rozporządzeniem Ministra Zdrowia z dnia 18.11.1999 r. w sprawie szczegółowych zasad sprawowania nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej i nad jednostkami transportu sanitarnego (Dz. U. Nr 94 poz. 1097 z późn. zm.).
2. Szczegółowo realizację czynności audytowych określa odrębny Regulamin.

§ 22

Inspektorat ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych

1. Inspektorat ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania, których celem jest zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Uczelni, przygotowanie pracowników i mienia Uczelni na wypadek wojny i sytuacji kryzysowych oraz wykonywanie innych zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony a także 
w zakresie ochrony ludności.

2. Do zadań Inspektoratu należy w szczególności:

1) wykonywanie i współdziałanie przy opracowaniu i aktualizacji dokumentów planistycznych, w tym m.in.: 

· planów i dokumentów pomocniczych umożliwiających działanie Uczelni w czasie wojny (Karty Realizacji Zadań Operacyjnych) oraz w warunkach zagrożeń 
w czasie pokoju (Plan Obrony Cywilnej),

· planów ochrony informacji niejawnych, 

· planów postępowania z materiałami zawierającymi informacji niejawne stanowiące tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

· szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiących tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

· szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych,

· planów i programów szkolenia w zakresie Obrony Cywilnej, 

2) współdziałanie z wyznaczonymi przez Rektora osobami odpowiedzialnymi za funkcjonowanie systemów i sieci teleinformatycznych w zakresie przestrzegania bezpieczeństwa tych sieci,

3) organizowania kontroli ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisów 
o ochronie tych informacji, zabezpieczenia dokumentów zawierających informacje niejawne, ewidencji i obiegu dokumentów niejawnych, 

4) szkolenie pracowników Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) nadzór nad działalnością kancelarii tajnej,

6) podejmowanie działań zmierzających do wyjaśnienia okoliczności naruszenia przepisów o ochronie informacji niejawnych,

7) utrzymywanie kontraktów roboczych i współpraca z komórkami organizacyjnymi instytucji i osobami, których działalność wiąże się z zagadnieniami obronnymi oraz obroną cywilną, 

8) utworzenie formacji OC – uzasadnione występującą skalą i rodzajem zagrożeń oraz ilością osób, którym są zobowiązani zapewnić bezpieczeństwo poprzez realizacje celów obrony cywilnej,

9) pozyskiwanie sprzętu i środków materiałowych niezbędnych do prowadzenia działań ratowniczych podczas likwidacji zagrożeń,

10) planowanie środków finansowania zadań obrony cywilnej,

11) udzielanie informacji i doradztwa z zakresu realizacji zadań obronnych i ochrony informacji niejawnych pracownikom odpowiedzialnym za tę działalność w szpitalach klinicznych Uczelni oraz Akademickim Centrum Stomatologii i Medycyny Specjalistycznej Sp. z o.o. 

12) prowadzenie archiwum dokumentów niejawnych.

§ 23

Pełnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych

Zadaniem Pełnomocnika ds. Ochrony Danych Osobowych jest nadzorowanie 
i koordynowanie w Uczelni zasad postępowania przy przetwarzaniu danych osobowych, 
a w szczególności:

1) zastosowanie środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzanych danych osobowych w Uczelni, a w szczególności zabezpieczenie danych przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, zmianą, utratą uszkodzeniem lub zniszczeniem,

2) zapewnienie kontroli nad tym jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostały wprowadzone oraz komu są przekazywane,

3) klasyfikowanie zbiorów danych osobowych przetwarzanych w Uczelni,

4) rejestrowanie zbiorów danych,

5) inicjowanie i podejmowanie przedsięwzięć w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych,

6) wnioskowanie o usunięcie uchybień w razie stwierdzenia naruszenia przepisów 
o ochronie danych osobowych,

7) prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

8) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu ich zabezpieczenia,

9) prowadzenie ewidencji wniosków o udostępnianie danych osobowych instytucjom 
i osobom spoza Uczelni,

10) opracowanie programu szkoleń w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 24

Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych

Do zadań Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych należy prowadzenie całokształtu spraw osobowych pracowników Uczelni, zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami, 
a w szczególności:

1) przygotowywanie i prowadzenie pełnej dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych pracowników,

2) przygotowywanie pełnej informacji związanej z odpowiedzialnością materialną za powierzone mienie,

3) przygotowywanie wykazów do weryfikacji nauczycieli akademickich,

4) sporządzanie wykazów dotyczących naliczania i rozliczania funduszu wynagrodzeń pracowników (przeszeregowania),

5) prowadzenie absencji pracowników – plany urlopów, weryfikacja przyznanego pensum dydaktycznego dla nauczycieli akademickich w związku z usprawiedliwioną nieobecnością w pracy, 

6) prowadzenie i opracowywanie wniosków o nadanie tytułu naukowego profesora,

7) opracowanie wniosków o nadanie odznaczeń państwowych i resortowych,

8) przygotowanie dokumentacji i organizowanie uroczystości związanych z nadaniem tytułu doktora honoris causa Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach oraz z przyznaniem odznaczeń państwowych, resortowych oraz uczelnianych,

9) prowadzenie dokumentacji związanej ze zgłoszeniem pracowników do Zakładu Ubezpieczeń Społecznych - Program Płatnik, 

10) wydawanie zaświadczeń dla pracowników np. o: zatrudnieniu, ubezpieczeniu społecznym, świadectwach rekompensacyjnych,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczącej badań lekarskich: wstępnych, okresowych, kontrolnych, po długotrwałej chorobie,

12) przygotowywanie dokumentacji dotyczącej pracy wykonywanej w warunkach szkodliwych dla zdrowia,

13) wydawanie skierowań na kursy, szkolenia itp. na które wyraził zgodę Rektor lub Kanclerz,

14) prowadzenie dokumentacji związanej z dodatkowym zatrudnieniem nauczycieli akademickich,

15) prowadzenie dokumentacji związanej z wydawaniem delegacji krajowych 
i zagranicznych,

16) przygotowywanie zakresów obowiązków dla kadry kierowniczej,

17) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji związanej z postępowaniami konkursowymi,

18) sporządzanie projektów uchwał senatu i zarządzeń oraz regulaminów i innych aktów wewnętrznych wymaganych przepisami prawa pracy,

19) sporządzanie umów cywilno prawnych, które nie dotyczą zakresu obowiązków wykonywanych przez pracowników Uczelni, dla recenzentów przygotowujących ocenę dorobku naukowo-dydaktycznego osoby ubiegającej się o tytuł naukowy profesora,

20) przygotowywanie listów gratulacyjnych związanych: z wyróżnieniem w pracy,

21) sporządzanie pełnej dokumentacji związanej z wynagrodzeniem rocznym,

22) naliczanie i rozliczanie miesięcznego funduszu premiowego dla pracowników nie będących nauczycielami akademickimi,

23) sporządzanie i opracowywanie planów zatrudnienia pracowników,

24) sporządzanie pełnej sprawozdawczości dotyczącej pracowników,

25) przekazywanie informacji do dyrektorów szpitali klinicznych zgodnie z zawartymi umowami,

26) prowadzenie korespondencji z jednostkami uczelnianymi i poza uczelnianymi,

27) archiwizacja dokumentacji kadrowej,

28) zapewnienie we współpracy z Centrum Informatyki i Informatyzacji ochrony danych osobowych zgodnie z obowiązującymi w tej mierze przepisami,

29) przygotowanie pełnej dokumentacji związanej z: prowadzoną przez Uczelnię zakładową działalnością socjalną,

30) kompletowanie dokumentacji związanej z przejściem pracowników na emeryturę lub rentę,

31) prowadzenie obsługi administracyjnej 

· Uczelnianej Komisji Wyborczej, 

· Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich, 

· Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich.

32) prowadzenie kontroli i nadzoru dyscypliny pracy,

§ 25

Dział Zamówień Publicznych

Do zadań Działu Zamówień Publicznych należy koordynacja procesu udzielania zamówień publicznych, zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych, a w szczególności:

1) sporządzanie planu zamówień publicznych w zakresie wymaganym ustawą Prawo Zamówień Publicznych,

2) merytoryczna i formalna ocena oraz weryfikacja wniosków o potrzebie udzielenia zamówienia publicznego,

3) wnioskowanie o powołanie komisji przetargowych oraz organizacja i kierowanie ich pracą,

4) sporządzanie pełnej dokumentacji niezbędnej do przeprowadzenia postępowania (ogłoszenia, specyfikacja istotnych warunków zamówienia, propozycja umowy),

5) przygotowywanie projektów stanowisk Uczelni w sprawie odwołań, 

6) sporządzanie projektów wewnętrznych aktów prawnych z zakresu Prawa Zamówień Publicznych,

7) merytoryczna pomoc jednostkom ubiegającym się o zamówienie publiczne.

   § 26

Sekcja BHP 

Do zadań Sekcji BHP należy zakres spraw związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa 
i higieny pracy, a w szczególności:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie warunków pracy oraz przestrzegania przepisów 
i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

2) bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz 
z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,

3) sporządzanie okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,

4) przedstawianie pracodawcy wniosków dotyczących zachowania wymogów ergonomii na stanowiskach pracy,

5) sporządzanie i opiniowanie szczegółowych instrukcji i procedur dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy,

6) ustalanie okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy, oraz zachorowań na choroby zawodowe, opracowywanie wniosków wynikających z badania przyczyn 
i okoliczności tych wypadków oraz zachorowań na choroby zawodowe, a także kontroli realizacji tych wniosków, 

7) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby, a także przechowywanie wyników badań oraz pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia w środowisku pracy,

8) prowadzenie ewidencji wypadków studentów oraz sporządzanie rocznej analizy okoliczności i przyczyn wypadków,

9) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których występują czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciążliwe, oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i indywidualnej,

10) udział w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy,

11) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleń z zakresu bhp oraz zapewnienie właściwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników i studentów,

12) przygotowywanie informacji i sporządzanie wymaganych okresowych sprawozdań, 

13) opiniowanie skierowań na badania profilaktyczne oraz wskazywanie występujących zagrożeń lub uciążliwości na stanowiskach pracy kierowanych pracowników, 

14) prowadzenie kart indywidualnego wyposażenia pracowników Uczelni w odzież roboczą i sprzęt ochrony osobistej,

15) opiniowanie pod względem merytorycznym wniosków o refundację kosztu zakupu okularów korygujących wzrok, przyznania dodatku za pracę w warunkach szkodliwych lub uciążliwych,

16) współpraca z organami nadzoru nad warunkami pracy,

17) przygotowywanie projektów wewnętrznych aktów prawnych z zakresu BHP

18) prowadzenie dokumentacji związanej z wypadkami w drodze do i z pracy,

19) udział w realizacji zadań Komisji BHP.

§ 27

Inspektor ds. p. poż.

Do Inspektora ds. p. poż. należą zadania z zakres ochrony przeciwpożarowej polegające na zapobieganiu, powstawaniu oraz rozprzestrzenianiu się pożaru, w tym szczególności:

1) realizacja zadań w zakresie przeciwpożarowej zabezpieczenia szkoły wyższej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) ustalanie form, sposobów i kierunków działania wspólnie z Komisją BHP w zakresie zabezpieczenia przeciwpożarowego podległych jednostek organizacyjnych oraz udział w pracach tej komisji,

3) koordynacja zadań ochrony przeciwpożarowej w Uczelni, 

4) określenie form i sposobów przeciwpożarowego zabezpieczenia jednostek organizacyjnych Uczelni,

5) opracowanie analiz i ocen stanu zabezpieczenia przeciwpożarowego, przedstawienie odpowiednich wniosków Rektorowi dotyczących poprawy bezpieczeństwa pożarowego,

6) opracowanie i akceptowanie projektów przepisów szczególnych regulujących zagadnienia ochrony przeciwpożarowej,

7) organizowanie nadzoru działalności kontrolnej inspektorów ochrony przeciwpożarowej w jednostkach organizacyjnych Uczelni i skuteczności działania tej służby,

8) realizacja zadań ochrony przeciwpożarowej określonej przepisami oraz wytycznymi Ministerstwa Zdrowia,

9) nadzór nad opracowaniem planów dostosowania obiektów do wymagań określonych przepisami przeciwpożarowymi,

10) planowanie i prowadzenie szkolenia służby przeciwpożarowej oraz koordynowanie tego szkolenia, 

11) planowanie zbiorczych potrzeb wyposażenia obiektów w sprzęt i urządzenia pożarnicze,

12) współpraca z terenowymi Komendami Państwowej Straży Pożarnej,

13) prowadzenie ewidencji i analiz powstałych na terenie Uczelni pożarów i innych niebezpiecznych zdarzeń.

§ 28
Dział Organizacyjno-Prawny

Do zadań Działu Organizacyjno-Prawnego należy:

1) prowadzenie rejestrów: 

· Zarządzeń Rektora, 

· centralnego rejestru umów, 

· pełnomocnictw i upoważnień udzielanych przez Kanclerza,

2) koordynowanie toku prac związanych z przygotowywaniem wewnętrznych aktów prawnych,

3) realizacja zadań związanych ze strukturą organizacyjną Uczelni,

4) prowadzenie repertorium spraw sądowych prowadzonych przez kancelarię prawną obsługującą Uczelnię,

5) bieżąca współpraca z kancelarią prawną obsługującą Uczelnię, 

6) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wydawania opinii prawnych, 

7) udzielanie wyjaśnień dotyczących obowiązującego stanu prawnego, 
8) przekazywanie do publikacji aktów wydawanych przez Rektora,

9) udział, w zakresie formalno – prawnym, w przygotowaniu projektów pism. 

§ 29

Dziekanaty Wydziałów Uczelni 

Do zadań Dziekanatów należy zapewnienie optymalnych warunków organizacyjnych do realizacji zadań przez Dziekana, Rady Wydziału oraz Prodziekanów i Komisji powołanych przez Rady Wydziałów, w szczególności:

1) w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego:

· prowadzenie pełnej dokumentacji prowadzonych przez Wydział kierunków studiów (planów studiów, programów i harmonogramów nauczania),

· dokonywanie rozliczeń pensum dydaktycznego oraz sporządzanie zestawień potrzeb dydaktycznych wynikających z programów nauczania,

· prowadzenie statystyki i sprawozdawczości,

2) w zakresie spraw studenckich i toku studiów:

· prowadzenie spraw związanych z procesem rekrutacji, w tym współpraca 
z wydziałowymi komisjami rekrutacyjnymi,

· prowadzenie pełnej dokumentacji przebiegu studiów oraz praktyk studenckich, 

·  wydawanie legitymacji, dyplomów, zaświadczeń oraz ewidencja druków ścisłego zarachowania,

· prowadzenie spraw związanych z pomocą materialną dla studentów i doktorantów stypendiami oraz ubezpieczeniem,

· prowadzenie spraw związanych z odpłatnością za studia, w tym rejestracja zawartych umów,

· współpraca z samorządami studentów i doktorantów oraz organizacjami studenckimi,

3) prowadzenie obsługi administracyjnej spraw związanych z nadawaniem stopni 
i tytułów naukowych, powoływaniem na stanowisko profesora nadzwyczajnego, oraz postępowaniami konkursowymi na funkcję kierownika jednostki organizacyjnej 
a także związanych z rozwojem kadry naukowo-dydaktycznej.

4) prowadzenie obsługi administracyjnej Wydziałowych Komisji Wyborczych.

§ 30

Ośrodek Badań Efektów Edukacyjnych

Do zadań Ośrodka Badań Efektów Edukacyjnych należy:

1) prowadzenie „warsztatów testowych” dla studentów,
2) przygotowywanie materiałów egzaminacyjnych dla wszystkich wydziałów Uczelni 
w tym:
a) redakcja pytań egzaminacyjnych,

b) redakcja i wydruk książeczek testowych w warunkach poufności,

c) przygotowanie kart odpowiedzi, 
3) prowadzenie analizy:

a) wyników egzaminów testowych,

b) pytań egzaminacyjnych, ocenę stopnia trudności zrównoważenia testu, 

4) prowadzenie szkoleń nauczycieli akademickich w zakresie przygotowania, przeprowadzania i analizy egzaminów testowych. 

§ 31

Dział ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej (w organizacji)

Do zadań Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej (w organizacji) należy zapewnienie optymalnych warunków dla realizacji zadań przez Prorektora ds. Nauki oraz wykonywanie czynności administracyjno-technicznych w zakresie programów naukowych 
i prac związanych z działalnością naukowo-badawczą Uczelni, a w szczególności:

1) podejmowanie działań związanych z pozyskiwaniem środków budżetowych (dotacje Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego na działalność statutową i badania własne, projekty badawcze tzw. „granty”), pozabudżetowych na badania naukowe, takich jak: fundacje, fundusze, towarzystwa naukowe oraz inne podmioty ogłaszające konkursy na realizację prac naukowych,

2) zabezpieczenie warunków dla realizacji badań klinicznych na zlecenie podmiotów krajowych i zagranicznych,

3) obsługa administracyjna procesu wnioskowania o finansowanie przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyższego inwestycji aparaturowych i budowlanych na potrzeby działalności naukowej,

4) obsługa administracyjna Komisji Bioetycznej Uczelni oraz Senackiej Komisji 
ds. Nauki,

5) zabezpieczenia warunków dla działalności w Uczelni Lokalnej Komisji Etycznej 
ds. Doświadczeń na Zwierzętach w Katowicach,

6) przygotowywanie planu podziału pierwotnego dotacji na działalność statutową wydziałów w zakresie zabezpieczenia finansowania w Uczelni tzw. działalności wspomagającej badania,

7) przygotowywanie projektów formularzy wewnątrz uczelnianych: wniosków
o finansowanie działalności statutowej i badań własnych, umów o realizację prac naukowo-badawczych, kalkulacji wstępnych, harmonogramów prac, sprawozdań
z wykonania pracy, protokołów przyjęcia pracy,

8) organizowania współpracy między dziekanatami i jednostkami organizacyjnymi administracji w zakresie prowadzonej w Uczelni działalności naukowo-badawczej,

9) zabezpieczanie warunków administracyjno-technicznych dla realizacji specjalistycznych i wysoko specjalistycznych usług badawczych w jednostkach Uczelni (badania diagnostyczne, orzecznictwo sądowo-lekarskie, w tym oferty 
w trybie zamówień publicznych oraz umowy cywilno-prawne dla wykonawców badań i ekspertyz),

10) kontrola merytoryczna rachunków wystawianych przez podwykonawców badań,

11) przygotowywanie planów i sprawozdań z zakresu badań naukowych,

12) przygotowywanie wzorów umów cywilnoprawnych dla podwykonawców prac badawczych,

13) udział w przygotowywaniu umów dotyczących współpracy naukowej z uczelniami krajowymi i zagranicznymi oraz umów na przeprowadzanie przewodów doktorskich 
i habilitacyjnych oraz postępowań o nadanie tytułu naukowego dla pracowników Uczelni na innych uczelniach,

14) prowadzenie spraw związanych z pobytem w Uczelni cudzoziemców-stypendystów rządu polskiego,

15) prowadzenie spraw związanych z przyjazdami gości z zagranicy oraz wyjazdami pracowników Uczelni za granicę w ramach międzynarodowej współpracy naukowej

16) przygotowywanie dokumentacji poprzedzającej udzielenie zamówienia publicznego 
o wartości szacunkowej nie przekraczającej 14 tys. euro. 

§ 32

Sekcja ds. Programów Międzynarodowych

Do zadań Sekcji ds. Programów Międzynarodowych należy rozpowszechnianie wśród społeczności akademickiej informacji na temat możliwości pozyskiwania funduszy 
ze środków międzynarodowych oraz koordynacją wnioskowania i realizacji projektów badawczych, edukacyjnych i inwestycyjnych współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej i innych funduszy międzynarodowych, w tym  w szczególności:

1) poszukiwanie możliwości uzyskania przez Uczelnię funduszy międzynarodowych na realizację projektów naukowych, edukacyjnych i inwestycyjnych,

2) informowanie właściwych jednostek Uczelni o możliwości uzyskania dofinansowania,

3) koordynacja składania wniosków o dofinansowanie projektów współfinansowanych
ze środków międzynarodowych,

4) koordynacja realizacji projektów współfinansowanych ze środków międzynarodowych,

5) koordynacja wnioskowania i realizacji wniosków o dofinansowanie udziału 
w programach międzynarodowych ze środków krajowych,

6) zapewnienie sprawnej realizacji projektów poprzez propozycje odpowiednich regulacji prawnych i organizacyjnych na Uczelni,

7) koordynacja funkcjonowania programu LLP-Erasmus na Uczelni,

8) przygotowanie i koordynowanie procedur związanych z rekrutacją studentów 
do wyjazdów za granicę w ramach współpracy z jednostkami zagranicznymi.

§ 33

Dział ds. Studiów i Studentów (w organizacji)

1. Do zadań Działu ds. Studiów i Studentów (w organizacji) należy zapewnienie optymalnych warunków dla realizacji zadań przez Prorektora ds. Studiów i Studentów oraz prowadzenie i koordynowanie spraw związanych z kształceniem przeddyplomowym, w tym w szczególności:

1) przygotowywanie projektów regulaminów, uchwał Senatu oraz zarządzeń Rektora 
w sprawach związanych z przebiegiem studiów,

2) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości związanej ze studentami, kandydatami na studia oraz absolwentami,

3) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych Rektora oraz Prorektora
ds. Studiów i Studentów w indywidualnych sprawach studentów,

4) pomoc administracyjna w działaniach Rzeczników Dyscyplinarnych ds. Studentów oraz Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentów i Odwoławczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentów,

5) współpraca z organami Samorządu Studentów,

6) nadzór i kontrola nad rozliczeniami godzin dydaktycznych (pensum dydaktyczne, godziny ponadwymiarowe), sporządzanymi przez poszczególne wydziały Uczelni,

7) ocena zasadności zawieranych przez Dziekanaty z pracownikami Uczelni nie będącymi nauczycielami akademickimi, umów o działo dydaktyczne, 

8) prowadzenie naboru obcokrajowców na studia prowadzone w języku polskim,

9) nadzór i kontrola nad domami studenckimi Uczelni

10) pomoc w organizacji rekrutacji na studia i studia doktoranckie oraz w pracach  Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej (dla studentów) i Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej (dla doktorantów).

11) sporządzanie zbiorczych zapotrzebowań oraz prowadzenie rejestru druków dokumentów związanych z przebiegiem studiów i studiów doktoranckich.

12) prowadzenie sekretariatu Prorektora ds. Studiów i Studentów oraz Prorektora 
ds. Szkolenia Podyplomowego

13) prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem środków przeznaczonych na działalność organizacji studenckich działających w Uczelni,

14) prowadzenie spraw związanych z wyjazdami studentów za granicę oraz przyjazdami studentów z zagranicy w oparciu o umowy z jednostkami zagranicznymi,
15) przygotowywanie dokumentacji poprzedzającej udzielenie zamówienia publicznego 
o wartości szacunkowej nie przekraczającej 14 tys. euro. 

Sekcja ds. Szkolenia Podyplomowego

2. Do zadań Sekcji ds. Szkolenia Podyplomowego należy zapewnienie optymalnych warunków dla realizacji zadań przez Prorektora ds. Szkolenia Podyplomowego oraz prowadzenie i koordynowanie spraw związanych z kształceniem podyplomowym w tym w szczególności:

1) przygotowywanie projektów regulaminów, uchwał Senatu oraz zarządzeń Rektora 
w sprawach związanych z kształceniem podyplomowym,

2) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości związanej z kształceniem podyplomowym,

3) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych Rektora oraz Prorektora 
ds. Szkolenia Podyplomowego w indywidualnych sprawach uczestników studiów doktoranckich,

4) pomoc administracyjna w działaniach Rzeczników Dyscyplinarnych ds. Doktorantów oraz Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantów i Odwoławczej Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantów,

5) współpraca z organami Samorządu Doktorantów,

6) przyjmowanie, rejestrowanie i przedkładanie do zatwierdzenia wniosków 
o specjalizacje,

7) przygotowywanie dokumentacji i organizacja egzaminów na II stopień specjalizacji,

8) bieżąca współpraca z CMKP oraz NRL,

9) prowadzenie spraw związanych z organizacją kursów specjalizacyjnych oraz doskonalących (współpraca z Kolegiami Kształcenia Podyplomowego, przyjmowanie wniosków na kursy i ich przygotowanie celem zaakceptowania zawartych w nich programów, przesyłanie zaakceptowanych wniosków do CMKP celem wpisania na listę kursów),

10) prowadzenie rejestru umów cywilnoprawnych dotyczących kursów, sporządzanych przez Kolegia Kształcenia Podyplomowego.

11) przygotowywanie dokumentacji poprzedzającej udzielenie zamówienia publicznego 
o wartości szacunkowej nie przekraczającej 14 tys. euro. 

Specjalista ds. Kontaktu z Mediami

3. Specjalista ds. Kontaktu z Mediami realizuje zadania w zakresie zewnętrznej polityki informacyjnej Uczelni, m.in.:

1) promowanie Uczelni na łamach prasy, w radiu i w telewizji poprzez informowanie 
o ważnych wydarzeniach i osiągnięciach z zakresu nauki oraz dydaktyki,

2) opracowywanie wraz z władzami uczelni strategii informacyjnej stosowanej wobec mediów,

3) udzielanie dziennikarzom prasowym, radiowym i telewizyjnym odpowiedzi na stawiane przez nich pytania dotyczące Uczelni,

4) umożliwianie dziennikarzom dotarcia do pracowników naukowych związanych 
z Uczelnią,

5) gromadzenie jako dokumentacji wycinków prasowych dotyczących Uczelni,

6) współdziałanie z podmiotami zewnętrznymi organizującymi imprezy okolicznościowe, konferencje itp.,

7) prowadzenie dokumentacji fotograficznej „z życia Uczelni”,

8) bieżąca aktualizacja merytoryczna zawartości strony internetowej Uczelni 
i współpraca w tym zakresie z Centrum Informatyki i Informatyzacji,

9) organizacja inauguracji roku akademickiego, konferencji Rektorów Uczelni Medycznych i innych pod patronatem Rektora,
10) prowadzenie rejestru organizacji studenckich,

11) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem studentom nagród, stypendiów fundowanych, wyróżnień,

12) prowadzenie spraw związanych z uczestnictwem Rektora albo osób działających 
w imieniu Rektora w konferencjach, zjazdach, naradach itp. w tym obejmowanie patronatem Rektora albo Uczelni imprez.

§ 34

Dział ds. Ochrony Zdrowia

1. Do zadań działu Ochrony Zdrowia należy zapewnienie optymalnych warunków dla realizacji zadań przez Prorektora ds. Klinicznych oraz koordynowanie całokształtu spraw związanych z realizacją zadań Uczelni jako Organu Założycielskiego Szpitali Klinicznych, określonych ustawą z dnia 30 sierpnia 1991 roku o zakładach opieki zdrowotnej (tekst jedn. Dz. U. z 2007r. Nr 14, poz. 89) w tym w szczególności:

1) ocena działalności szpitali klinicznych Uczelni w zakresie realizacji zadań statutowych, dostępności i poziomu udzielanych świadczeń, prawidłowości gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,

2) przygotowywanie projektów umów na udostępnianie Uczelni oddziałów szpitalnych przez samodzielne publiczne szpitale kliniczne i inne zakłady opieki zdrowotnej na wykonywanie zadań dydaktycznych i badawczych w powiązaniu z udzielaniem świadczeń zdrowotnych oraz monitorowanie ich realizacji a także rozliczeń,  

3) prowadzenie spraw dotyczących zmian Statutów Szpitali Klinicznych,

4) prowadzenie spraw dotyczących powoływania Rad Społecznych Szpitali,

5) zabezpieczenie warunków dla realizacji zadań Senackiej Komisji ds. Szpitali Klinicznych,

6) prowadzenie i koordynowanie spraw związanych z realizacją obowiązku w zakresie sporządzania opinii przez instytuty naukowe lub naukowo-badawcze dla sądów powszechnych,

7) prowadzenie spraw dotyczących zbycia, wydzierżawienia oraz wynajęcia majątku trwałego szpitali klinicznych a także związanych z zakupem i przyjmowaniem darowizn aparatury i sprzętu medycznego, 

13) przyjmowanie i prowadzenie spraw dot. skarg pacjentów Szpitali Klinicznych oraz Akademickiego Centrum Stomatologii i Medycyny Specjalistycznej Sp. z o.o. 

8) przygotowywanie sprawozdań wymaganych ustawą o zakładach opieki zdrowotnej 
i innymi aktami prawnymi,

9) przygotowywanie projektów zarządzeń, postanowień wydawanych przez Rektora oraz projektów uchwał Seatu,

10) monitorowanie przyznanych szpitalom klinicznym dotacji z budżetu państwa na finansowanie lub dofinansowanie kosztów realizacji inwestycji i zakupów inwestycyjnych, 

11) koordynacja w zakresie planowanych inwestycji i zakupów inwestycyjnych dla poszczególnych szpitali klinicznych niezbędnych do opracowania I etapu projektu budżetu państwa,

12) monitorowanie zmian wprowadzanych w systemie ochrony zdrowia 
i przygotowywanie analiz dotyczących ich wpływu na organizację i finansowanie szpitali klinicznych,

13) obsługa administracyjną Senackiej Komisji ds. Szpitali Klinicznych.

§ 35

Dział Finansowo-Księgowy

Do zadań Działu Finansowo- księgowego należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z ewidencją księgową kont środków pieniężnych i rozrachunków z kontrahentami, rozliczaniem dokumentów stanowiących zobowiązania Uczelni, windykacją należności oraz sporządzaniem sprawozdań finansowych, w tym w szczególności:

1) kontrola formalna i rachunkowa dokumentów finansowych stanowiących podstawę 
do zapłaty zobowiązań finansowych Uczelni, 

2) prowadzenie rejestrów: 

· umów stanowiących podstawę zobowiązań uczelni względem kontrahentów zewnętrznych,

· zobowiązań finansowych Uczelni

· spraw skierowanych do windykacji,

· druków ścisłego zarachowania,

3) naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych należności, różnic kursowych dotyczących płatności dewizowych,

4) rozliczenia limitów kilometrów w jazdach lokalnych przyznanych pracownikom uczelni, pobranych przez pracowników zaliczek jednorazowych i stałych, delegacji krajowych i zagranicznych,

5) dokonywanie uzgodnień potwierdzenia sald otrzymanych od zewnętrznych kontrahentów stanowiących zobowiązania uczelni oraz prowadzenie korespondencji 
z kontrahentami zewnętrznymi w zakresie prawidłowości obciążeń finansowych Uczelni,

6) inwentaryzacja należności zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

7) lokowanie wolnych środków finansowych na lokatach terminowych,

8) regulowanie zobowiązań finansowych (krajowych i zagranicznych) w terminach 
i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie umowami,

9) współpraca z bankami obsługującymi rachunki bankowe Uczelni,

10) sporządzanie list inkasowych oraz listów kredytowych,

11) sporządzanie wezwań do zapłaty należności przeterminowanych,

12) sporządzanie sprawozdań finansowych. 

§ 36

Dział Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych

Do zadań Działu Ewidencji Rzeczowych Składników Majątkowych należy prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z ewidencją i księgowością środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz pozabilansową ewidencją ilościowo-wartościową niskocennych składników majątkowych, a także ewidencją i księgowością obrotów magazynowych materiałów, wydawnictw-skryptów, w tym w szczególności: 

1) prowadzenie ewidencji analitycznej środków trwałych, wartości niematerialnych 
i prawnych oraz przedmiotów podlegających pozabilansowej ewidencji ilościowo-wartościowej,

2) prowadzenie pozabilansowej ewidencji środków trwałych Uczelni oddanych 
w dzierżawę lub użyczonych obcym jednostkom oraz środków trwałych będących własnością obcych jednostek, a użytkowanych przez Uczelnię na postawie umów dzierżawy lub użyczenia, a także aparatury specjalnej zakupionej ze środków na prace badawcze,

3) kontrola i rejestracja dowodów dotyczących ruchu składników majątkowych podlegających ewidencji w programie Środki trwałe oraz ich zaksięgowanie,

4) naliczanie odpisów amortyzacyjnych i umorzeń środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych  zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie  przepisami,

5) uzgadnianie zapisów analitycznych z zapisami syntetycznymi na kontach w księgach rachunkowych,

6) wycena i rozliczanie inwentaryzacji, 

7) organizowanie i przeprowadzanie kasacji składników majątkowych Uczelni,

8) dekretacja i księgowanie faktur w zakresie zakupu środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, przedmiotów podlegających pozabilansowej ewidencji ilościowo-wartościowej, materiałów na magazyn, książek i czasopism,

9) ewidencja i rozliczenie w zakresie funduszu zasadniczego, funduszu z aktualizacji wyceny,

10) sporządzanie sprawozdania o stanie i ruchu środków trwałych oraz sporządzanie materiałów do sprawozdania finansowego w zakresie majątku rzeczowego,

11) prowadzenie całokształtu spraw związanych z nieodpłatnym przekazywaniem 
i sprzedażą środków trwałych i wyposażenia,

12) prowadzenie ewidencji analitycznej materiałów w magazynach oraz wydawnictw,

13) kontrola i rejestracja dowodów magazynowych w programie GM oraz ich zaksięgowanie,

14) wycena inwentaryzacji materiałów w magazynach oraz inwentaryzacji wydawnictw,

15) prowadzenie ewidencji syntetycznej (wartościowej) dotyczącej zakupu księgozbiorów i czasopism oraz uzgadnianie ich wartości z ewidencją Biblioteki,

16) księgowanie zinwentaryzowanych na koniec roku, niezużytych materiałów w tzw. magazynach podręcznych w Działach Eksploatacji Technicznej i Remontów 
i Centrum Informatyki i Informatyzacji.

§ 37

Dział Inwentaryzacji 

Do zadań Działu Inwentaryzacji należy realizacja zadań związanych z wykonywaniem funkcji kontrolnych prawidłowego gospodarowania mieniem, zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem oraz przemieszczeniem majątku Uczelni powierzonego kierownikom jednostek organizacyjnych, w tym w szczególności:

1) opracowywanie planu inwentaryzacji,

2) organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem i inwentaryzacji doraźnych: środków trwałych, środków trwałych w budowie, materiałów 
w magazynach, wydawnictw oraz środków pieniężnych w kasach Uczelni,

3) inwentaryzowanie składników majątkowych, będących własnością innych jednostek, powierzonych Uczelni do używania na podstawie umowy najmu lub dzierżawy,

4) weryfikacja różnic inwentaryzacyjnych, egzekwowanie wyjaśnień przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych od osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

5) organizacja prac komisji inwentaryzacyjnych,

6) wystawianie not księgowych z tytułu niedoborów zawinionych i szkód powstałych 
z przyczyn zawinionych przez pracowników,

7) przedkładanie komisjom inwentaryzacyjnym, na podstawie sprawozdań komisji spisowych, informacji o stwierdzonych nieprawidłowościach z zakresu gospodarki rzeczowymi składnikami majątkowymi oraz danych o zapasach zbędnych 
i nadmiernych.
§ 38
Centralny Zespół Kasowy

Do zadań Centralnego Zespołu Kasowego należy prowadzenie całokształtu zagadnień związanych z obrotem gotówkowym, przechowywaniem środków wartościowych oraz należytego ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem, w tym 
w szczególności:

1) dokonywanie operacji gotówkowych związanych z:

· podejmowaniem środków pieniężnych z banku na podstawie czeków zatwierdzonych przez władze Uczelni lub osoby upoważnione,

· odprowadzaniem do banku środków pieniężnych stanowiących nadwyżkę gotówki w kasach Uczelni ponad ustaloną wysokość pogotowia kasowego,

· wypłatą wynagrodzeń i innych świadczeń dla pracowników,

· przyjmowaniem wpłat na podstawie dowodów księgowych,

2) ewidencja wpłat dotyczących sprzedaży rejestrowanej w kasie fiskalnej,

3) ewidencja obrotów kasowych w postaci wykazów operacji gotówkowych 
w „Raporcie kasowym”,

4) rejestracja:

· raportów kasowych w systemie FK,

· rejestracja niepodjętych płac,

· depozytów,

· czeków gotówkowych,

5) sporządza protokoły z zatrzymania fałszywych znaków pieniężnych,

6) wydaje pracownikom miesięczne potwierdzenia uzyskanego wynagrodzenia w postaci tzw. pasków wynagrodzeń.

§ 39
Dział Płac

Do zadań Działu Płac należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z obliczaniem wynagrodzeń zasiłków, podatku dochodowego od osób fizycznych, składek na ubezpieczenia społeczne oraz sporządzaniem list płac, w tym w szczególności:

1) obliczanie wynagrodzeń dla pracowników,

2) obliczanie wynagrodzenie do emerytur i rent na druku ZUS RP-7 dla pracowników 
i byłych pracowników, 

3) obliczanie zasiłków chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich oraz rehabilitacyjnych,

4) obliczanie kosztów dydaktyczne dla pracowników będących nauczycielami akademickimi i nie będących nauczycielami,

5) obliczanie i tworzenie rezerwy na świadczenia pracownicze,

6) sporządzanie list wypłat wynagrodzeń:

· z funduszu świadczeń socjalnych,

· z umów zleceń oraz umów o dzieło,

· stypendiów studiów doktoranckich, 

· stypendiów naukowych obcokrajowców,

7) dokonywanie potrąceń z wynagrodzeń pracowników z tytułów zajęć sądowych 
i egzekucji komorniczych, składek na ubezpieczenia, pożyczek z Zakładowego Funduszu Świadczeń socjalnych oraz kasy zapomogowo-pożyczkowej, składek członkowskich dla Izby lekarskiej itp.,

8) sporządzanie kartoteki rocznej wynagrodzeń i zasiłków,

9) sporządzanie informacji o wysokości dochodów pracowników i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy w terminach i zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,

10) wydawanie i wysyłanie informacji pit-11, pit-40, pit-8b do urzędów skarbowych oraz podatnikom wg miejsca zamieszkania,

11) sporządzanie:

· Pit 4 R- zaliczka na podatek dochodowy od osób fizycznych,

· Pit-8aR -podatek zryczałtowany,

· Dra -rozliczenie składek społecznych i zdrowotnych,
· IWA- składka wypadkowa,
· Pfron- informacja o zatrudnieniu, kształceniu lub o działalności na rzecz osób niepełnosprawnych,
12) wystawianie zaświadczenia dla pracowników w zakresie wysokości wynagrodzeń oraz Rmua (raport miesięczny o wynagrodzeniu i składkach społecznych 
i zdrowotnych).
§ 40
Dział Kosztów

Do zadań Działu Kosztów należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z ustaleniem wyniku działalności dydaktycznej, naukowo-badawczej, pomocniczej, funduszu pomocy materialnej studentów i doktorantów w tym w szczególności: 

1) uzgadnianie wartości sprzedaży z jednostkami organizacyjnymi Uczelni dokonującymi sprzedaży,

2) dokonywanie odpisu na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych zgodnie 
z obowiązującymi przepisami,

3) ewidencja w programie Finansowo-Księgowym oraz w programie pomocniczym „Badacz” umów naukowych wraz z kalkulacją wstępną zawieranych w ramach poszczególnych rodzajów działalności badawczej, 

4) rejestracja w programie pomocniczym „Badacz” zapotrzebowań z zakresu prac naukowo-badawczych celem prawidłowego rozliczania środków finansowych,

5) obsługa księgowa kursów specjalizacyjnych i podyplomowych w programie FK oraz „Badacza”,

6) rozliczanie finansowe kosztów prac naukowo-badawczych w stosunku do przyznanych środków oraz udzielanie informacji o stanie finansowym tematu badawczego kierownikom tematów,

· prowadzenie ewidencji księgowej wpływów środków finansowych od sponsorów, 

7) sporządzenie deklaracji podatkowych (podatku dochodowego od osób prawnych 
i  podatku od towarów i usług), 

8) prowadzenie księgowości Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej, 

9) sporządzanie sprawozdań:

· o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szkół wyższych ( F-01/s),

· rachunku zysku i strat.

§ 41

Centrum Informatyki i Informatyzacji

Do zadań Centrum Informatyki i Informatyzacji należy koordynowanie i realizowanie całości prac związanych z informatyzacją Uczelni, a w szczególności: 

1) dostarczanie pracownikom w sposób ciągły usług informatycznych w zakresie Internetu, poczty elektronicznej, elektronicznej obsługi wypożyczeń bibliotecznych 
i elektronicznych baz medycznych,

2) utrzymanie płynności ruchu transmisyjnego sieci,

3) konfigurowanie i zarządzanie przełącznikami zlokalizowanymi we wszystkich lokalizacjach Uczelni,

4) zarządzanie routingiem sieci,

5) konfigurowanie i zarządzanie firewallami Uczelni – ochrona sieci przed atakami 
z zewnątrz,

6) zarządzanie siecią informatyczną w Domach Studenckich, 

7) planowanie i wdrażanie infrastruktury informatycznej w Uczelni,

8) zarządzanie bezpieczeństwem danych osobowych przechowywanych w formie elektronicznej,

9) konfigurowanie, zarządzanie i utrzymanie w pracy ciągłej serwerów pracujących 
w środowisku heterogenicznym,

10) opieka nad sprzętem komputerowym i wszelkim sprzętem peryferyjnym komputerów we wszystkich jednostkach Uczelni,

11) bieżąca pomoc pracownikom Uczelni w zakresie zagadnień informatycznych,

12) instalowanie, konfigurowanie i serwisowanie wszystkich programów i systemów informatycznych na komputerach Uczelni,

13) pisanie i serwisowanie programów komputerowych pisanych na potrzeby Uczelni,

14) prowadzenie odrębnej ewidencji sprzętu komputerowego,

15) zarządzanie licencjami na oprogramowanie w Uczelni,

16) wydawanie ekspertyz technicznych w odniesieniu do sprzętu komputerowego, 

17) zarządzanie klasami adresów IP,

18) przygotowywanie specyfikacji technicznych do zakupu sprzętu, oprogramowania lub usług informatycznych w Uczelni.

§ 42

Dział Planowania i Analiz Ekonomicznych

Do zadań Działu Planowania i Analiz Ekonomicznych należy prowadzenie analiz ekonomiczno-finansowych obejmujących najważniejsze aspekty działalności uczelni oraz całokształt planowania finansowego, a w szczególności:

1) przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni, w tym:

· przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego w układzie Wydziałów, dla działalności dydaktycznej, naukowo-badawczej oraz łącznie,

· planowanie kosztów i przychodów Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentów i Doktorantów,

· podział dotacji przeznaczonej na działalność dydaktyczną, badawczą oraz wypłatę stypendiów dla studentów i doktorantów,

· przygotowanie planu inwestycyjnego

2) prowadzenie budżetowania w celu optymalnego wykorzystania środków finansowych będących w dyspozycji SUM, w szczególności dla:

· wydziałów,

· jednostek międzywydziałowych,

· niektórych działalności finansowanych ze środków na działalność dydaktyczną (np. działalność studencka, sportowa).

3) sporządzanie i analiza miesięcznego wykonania planu rzeczowo-finansowego 
w układzie kosztów rodzajowych, z podziałem na działalność dydaktyczną, naukowo-badawczą oraz Fundusz Pomocy Materialnej Studentów i Doktorantów,

4) kalkulowanie odpłatności za usługi edukacyjne, w tym m.in.

· wysokości czesnego za zajęcia w systemie studiów niestacjonarnych 
i niestacjonarnych doktoranckich oraz podyplomowych,

· powtarzania przedmiotu, semestru, roku lub reaktywację studentów,

· kursy dokształcające, przygotowawcze i inne, 

5) kalkulowanie odpłatności dla studentów za miejsce w Domach Studenckich,

6) wykonywanie analiz sytuacji ekonomicznej i finansowej Uczelni, 
a w szczególności związanych z:

· wynagrodzeniami oraz poziomem zatrudnienia,

· z rozliczaniem pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich ze szczególnym uwzględnieniem godzin ponadwymiarowych,

· z rozwojem działalności Uczelni bądź jej ograniczaniem czy likwidacją,

· kosztami funkcjonowania jednostek działalności podstawowej i pomocniczej Uczelni,

· przychodami pozyskiwanymi przez Uczelnię,

oraz uwarunkowanych potrzebami wynikającymi z bieżącej działalności uczelni

7) sporządzanie cenników dla jednostek świadczących usługi, a w szczególności:

· prowadzących działalność usługowo-badawczą,

· świadczących pozostałe usługi,

8) analizowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej szpitali klinicznych, dla których Uczelnia jest organem założycielskim,

9) sporządzanie i przesyłanie do właściwych organów administracji centralnej,

· sprawozdań z zakresu wykorzystania dotacji na zadania inwestycyjne,

· planu rzeczowo-finansowego,

· projektu budżetu państwa,

10) obsługa administracyjna Senackiej Komisji Budżetowej,

11) przygotowywanie projektów wewnętrznych aktów prawnych. 

§ 43

Dział Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach

1. Do zadań Działu Administracyjno-Gospodarczego w Katowicach należy koordynacja działań wszystkich Działów Administracyjno-Gospodarczych Uczelni oraz prowadzenie całokształtu spraw związanych z administrowaniem obiektami Uczelni, 
a w szczególności:

1) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczących nieruchomości Uczelni,

2) zawieranie umów na dostawę mediów do budynków Uczelni oraz kontrola rozliczeń,

3) prowadzenie spraw najmu, dzierżawy i innych form użytkowania powierzchni, zawieranie stosownych umów i kontrola rozliczeń oraz wystawianie faktur w tym zakresie,

4) załatwianie spraw związanych z zawieraniem umów na usługi i dostawy różne, w tym m.in. przesyłki pocztowe, przesyłki kurierskie krajowe i zagraniczne, pranie, dezynsekcja, deratyzacja, dostawa wody do dystrybutorów itp.

5) prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych i pieczątek służbowych,

6) prowadzenie czynności kancelaryjnych w zakresie przyjmowania i wysyłki korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej oraz prowadzenie stosownych rejestrów,

7) zabezpieczenie dozorowania mienia w celu ochrony przed włamaniem, kradzieżą 
i zniszczeniem,

8) odpowiedzialność za utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach i otoczeniu,

9) zabezpieczenie obsługi centrali telefonicznej, analiza kosztów i kontrola rozliczeń za połączenia z telefonów stacjonarnych i komórkowych,

10) zabezpieczenie wszelkich uroczystości Uczelni w zakresie gospodarczym.

11) prowadzenie obsługi technicznej Uczelnianej Komisji Wyborczej.

12) koordynacja spraw dotyczących wykorzystania samochodów prywatnych dla celów służbowych, w tym przygotowanie projektów umów.

Działy Administracyjno-Gospodarcze w Katowicach-Ligocie, Zabrzu, Sosnowcu
2. Do zadań Działów Administracyjno-Gospodarczych w Katowicach-Ligocie, Zabrzu, Sosnowcu należy prowadzenie całokształtu spraw związanych z administrowaniem obiektami Wydziałów Uczelni, za wyjątkiem Zespołów Domów Studenckich, 
a w szczególności:
1) kontrola rozliczeń umów na dostawę mediów do budynków,

2) wystawianie faktur za najem powierzchni na podstawie zawartych umów,

3) prowadzenie czynności kancelaryjnych w zakresie przyjmowania i wysyłki korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej oraz prowadzenie stosownych rejestrów,

4) odpowiedzialność za utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach i otoczeniu,

5) zabezpieczenie obsługi centrali telefonicznej oraz kontrola rozliczeń za połączenia 
z telefonów stacjonarnych,

6) zabezpieczenie wszelkich uroczystości Uczelni w zakresie gospodarczym,

7) prowadzenie gospodarki magazynowej w magazynach zlokalizowanych 
w Katowicach – Ligocie, Sosnowcu i Zabrzu.  

8) prowadzenie obsługi technicznej Wydziałowych Komisji Wyborczych

3. Dział Administracyjno – Gospodarczy w Zabrzu prowadzi ponadto całokształt spraw związanych z obsługą administracyjną lokali w budynkach mieszkalnych oraz Wydziału Zdrowia Publicznego w Bytomiu.

§ 44

Dział Zaopatrzenia

Do zadań Działu Zaopatrzenia należy prowadzenie spraw związanych z realizacją zapotrzebowań oraz zabezpieczeniem potrzeb transportowych jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym w szczególności:

1) analiza potrzeb zgłaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

2) dokonywanie wyceny, wystawianie zamówień, zakup oraz prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji i rejestrów,

3) wystawianie wniosków o uruchomienie procedur zamówień publicznych w ramach obowiązujących w tym zakresie przepisów,

4) monitorowanie realizacji zawartych umów pod względem ilościowo - wartościowym,

5) zapewnienie właściwej eksploatacji samochodów służbowych, wystawianie, ewidencjonowanie i kontrola kart drogowych, prowadzenie spraw związanych 
z rejestracją i ubezpieczeniem pojazdów,

6) prowadzenie spraw w zakresie darowizn otrzymanych, w tym sporządzanie i prowadzenie stosownej dokumentacji,

7) przygotowywanie dokumentacji poprzedzającej udzielenie zamówienia publicznego 
o wartości szacunkowej nie przekraczającej 14 tys. euro. 

§ 45

Zespoły Domów Studenckich

Do zadań Domu Studenta należy:

1. administrowanie budynkami Domów Studenckich,

2. realizacja kwaterowania studentów na podstawie Decyzji Dziekana oraz pracowników Uczelni oraz prowadzenie stosownej dokumentacji meldunkowej,

3. wynajem pokoi dla gości w przypadku wolnych pomieszczeń oraz prowadzenie stosownej dokumentacji meldunkowej,

4. zapewnienie utrzymania czystości i porządku w pomieszczeniach i otoczeniu,

5. współdziałanie z Radą Mieszkańców oraz Samorządem Studenckim w zakresie prawidłowego funkcjonowania Domu Studenta.

6. sporządzanie materiałów niezbędnych do ustalenia odpłatności za miejsce w Domu Studenckim,

7. opracowywanie przy współudziale Rady Mieszkańców projektu Regulaminu Mieszkańców Domu Studenckiego,

8. rozpatrywanie wspólnie z Radą Mieszkańców spraw mieszkańców naruszających postanowienia Regulaminu oraz ewentualne przedkładanie Dziekanom wniosków 
o wszczęcia postępowania dyscyplinarnego za pośrednictwem Działu ds. Studiów 
i Studentów.

§ 46

Sekretarz Rektora

Do zadań Sekretarza Rektora należy obsługa pracy sekretariatu Rektora, w tym 
w szczególności:

1) przygotowywanie zaproszeń i materiałów na posiedzenia Senatu  i przesyłanie ich do Senatorów oraz zaproszonych gości, 

2) sporządzenie protokołów z posiedzeń Senatów,

3) prowadzenie rejestru pełnomocnictw i upoważnień udzielanych przez Rektora,

4) prowadzenie rejestru Uchwał Senatu,

5) przesyłanie podjętych Uchwał Senatu zgodnie z dekretacją Kanclerza oraz 
do Biuletynu Informacyjnego Uczelni i na stronę internetową,

6) opatrywanie pieczęcią rektorską indeksów studentów, 

7) opatrywanie pieczęcią suchą Uczelni dyplomów ukończenia studiów, dyplomów doktorskich, doktora habilitowanego oraz przedkładanie ich do podpisu Rektora,

8) przygotowywanie sali na posiedzenia Kolegium Rektorskiego oraz Rektorsko-Dziekańskiego,

9) obsługa administracyjna Senackiej Komisji ds. Rozwoju Uczelni.

§ 47
Samodzielny Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami

Do zadań Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami należy całokształt spraw związanych z postępowaniem z odpadami w sposób zapewniający ochronę życia i zdrowia ludzi oraz ochronę środowiska w tym w szczególności:

1) prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie wytwarzanych przez jednostki organizacyjne Uczelni odpadów komunalnych i niebezpiecznych, w tym prowadzenie kart charakterystyk odpadów niebezpiecznych,

2) podejmowanie działań zmierzających do zmniejszenia ilości wytwarzanych odpadów,

3) dbałość o prawidłowe warunki przechowywania odpadów na terenie Uczelni do czasu ich przekazania podmiotom zewnętrznym,

4) nadzór i kontrola nad procesem przekazywania odpadów podmiotom zewnętrznym,

5) terminowe składanie do właściwych instytucji stosownych sprawozdań w zakresie wytwarzanych odpadów,

6) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem umów na wywóz, składowanie i utylizację odpadów.

§ 48
Dział Techniczny 

Zadaniem Działu Technicznego jest koordynacja działań wszystkich Działów Eksploatacji Technicznej i Remontów Uczelni w zakresie całokształtu spraw związanych ze zbiorczym planowaniem rzeczowo-finansowym, rozdziałem planów oraz sprawozdawczości w zakresie remontów i konserwacji infrastruktury technicznej Uczelni, w szczególności:

1) opracowywanie zbiorczych projektów planów rzeczowych remontów,

2) sporządzanie zbiorczych planów remontów uwzględniających kolejność zadań rzeczowych oraz wielkość środków na jego realizację, sporządzanie propozycji rozdziału planów rzeczowych i planów rozdziału środków finansowych na remonty dla działów eksploatacji technicznej i remontów,

3) sporządzenie zbiorczych analiz rzeczowo-finansowych z realizacji remontów, napraw i konserwacji,

4) udział w odbiorach technicznych obiektów,

5) zapewnienie obsługi inspekcji nadzoru inwestorskiego,

6) sprawdzanie zgodności robót z harmonogramem realizacji,

7) sprawdzanie kosztorysów powykonawczych i faktur,

8) sporządzenie zleceń i umów z wykonawcami, które nie podlegają ustawie „Prawo zamówień publicznych”,

9) przygotowanie zleceń do wykonania ekspertyz technicznych dotyczących obiektów Uczelni,

10) przygotowanie procedur w zakresie zlecenia napraw aparatury i urządzeń medycznych oraz technicznych,

11) koordynowanie spraw w zakresie utrzymania w sprawności technicznej central telefonicznych i wewnętrznej sieci telefonicznej,

12) zabezpieczenia właściwego stanu technicznego wszystkich obiektów Uczelni,

13) zabezpieczenie bezawaryjnej pracy urządzeń technicznych oraz dostawy mediów, 

14) współpraca z podmiotami zewnętrznymi realizującymi dla potrzeb Uczelni prace remontowe i konserwacyjne.

§ 49
Działy Eksploatacji Technicznej i Remontów w Katowicach-Ligocie, Sosnowcu, Zabrzu
Do zadań Działów należy w szczególności:

1) współuczestnictwo w przygotowaniu planów remontów,

2) przygotowanie założeń, wytycznych oraz uzgodnienia z użytkownikami do opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontów kapitalnych 
i bieżących budowli, budynków, dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontów kapitalnych i bieżących budowli, budynków, instalacji wodno-kanalizacyjnych, gazowych, elektroenergetycznych i teletechnicznych z uwzględnieniem obowiązujących przepisów,

3) nadzorowanie spraw związanych z eksploatacją, konserwacją, i remontami instalacji wodno-kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych i teletechnicznych w Uczelni,

4) nadzorowanie przestrzegania przepisów i zasad bhp oraz ochrony p.poż. 
w trakcie realizacji prac remontowych,

5) organizowanie i nadzorowanie wykonawstwa remontów obiektów należących do Uczelni oraz sprawdzanie prawidłowości wykonanych robót,

6) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem zleceń i umów 
z wykonawcami, nie podlegające ustawie „Prawo zamówień publicznych”,   

7) zapewnienie sprawności oraz konserwacja instalacji elektrycznej, p.poż., monitoringu, sygnalizacji włamania, wodno-kanalizacyjnej, c.o., gazowej, środków gaśniczych 
i urządzeń technicznych w obiektach Uczelni, wykorzystując do tego pracowników własnych bądź korzystając z usług uprawnionych firm zewnętrznych,

8) bezzwłoczne usuwanie awarii sieci, instalacji i urządzeń technicznych, wentylacji mechanicznej,

9) obsługa techniczna oczyszczalni ścieków i kotłowni,

10) wykonywanie pomiarów instalacji elektrycznej, gazowej, odgromowej,

11) planowanie zakresu konserwacji okresowych,

12) wykonywanie drobnych napraw i remontów obiektów oraz urządzeń 
w jednostkach Uczelni w zakresie prac hydraulicznych, stolarskich, ślusarskich 
i elektrycznych na podstawie własnych planów oraz zapotrzebowań zgłoszonych przez jednostki organizacyjne,

13) prowadzenie dokumentacji gwarancyjnej oraz ewidencji napraw urządzeń mechanicznych i elektromechanicznych,

14) wykonywanie na miarę posiadanych możliwości lub zlecanie na zewnątrz przeglądów, napraw i konserwacji sprzętu, aparatury, urządzeń naukowo-badawczych 
i dydaktycznych, kserokopiarek oraz wymiany części i materiałów eksploatacyjnych do kserokopiarek, a także nadzór nad realizacją umów cywilno-prawnych 
i wynikających z nich stosownych rozliczeń,

15) zlecanie i pilotowanie obsługi gwarancyjnej dokonywanej przez serwisy fabryczne, 
a w szczególności uzasadnionych przypadkach zalecanie obsługi pogwarancyjnej,

16) zakup części zamiennych, podzespołów i materiałów w związku z usuwaniem we własnym zakresie awarii, a także zlecanie na zewnątrz napraw awaryjnych,

17) sporządzanie wniosków do planu remontów oraz nadzór nad przebiegiem prac 
i udział w odbiorze końcowym,

18) sporządzanie rocznych planów zakupu części zamiennych, narzędzi i innych materiałów,

19) gospodarka materiałami, narzędziami i innym sprzętem wydawanym pracownikom Działu, w tym prowadzenie ścisłej ewidencji,

20) organizowanie przeglądów obiektów z udziałem przedstawicieli Sekcji BHP, Inspektoratu Ochrony p.poż. i Działu Administracyjno-Gospodarczego,

21) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektów objętych działalnością wraz 
z dokumentacją związaną z remontami, naprawami i konserwacją,

22) nadzór realizowanych robót remontowych,

23) prowadzenie dokumentacji technicznej wg obowiązujących w tej mierze przepisów.

§ 50
Dział Inwestycji (w organizacji)

Do zadań Działu Inwestycji (w organizacji) należy w szczególności:

1) sporządzanie planów inwestycji na podstawie zapotrzebowań jednostek organizacyjnych Uczelni,

2) przygotowywanie zleceń lub umów w zakresie wykonawstwa dokumentacji projektowej, związanej z przyszłymi inwestycjami,

3) przygotowywanie całości dokumentacji do postępowania o wyłonienie projektanta lub wykonawcy zgodnie z zapisami ustawy „Prawo zamówień publicznych”,

4) uczestnictwo w postępowaniach przetargowych na projektowanie i wykonanie zadań inwestycyjnych,

5) koordynowanie prac w zakresie współpracy projektanta, użytkownika i inwestora na etapie sporządzania dokumentacji technicznej,

6) przygotowanie merytoryczno-formalne i organizacyjne inwestycji do realizacji, w tym programów i planów inwestycyjnych, uzyskanie opinii, uzgodnień i decyzji administracyjnych,

7) kontrola realizacji procesu inwestycyjnego oraz odbiory częściowe i końcowe robót, obiektów i zadań inwestycyjnych; w tym zakresie współpracując z inspektorami branżowymi zatrudnionymi w Uczelni,

8) prowadzenie rozliczenia inwestycji we współpracy z Działem Finansowo-Księgowym,

9) przygotowywanie po zakończeniu inwestycji dokumentacji do włączenia jej 
w składniki majątkowe Uczelni,

10) współpraca z instytucjami biorącymi udział w finansowaniu inwestycji,

11) sporządzanie okresowych sprawozdań z działalności inwestycyjnej Uczelni, zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

§ 51

1. Jednostkami Ogólnouczelnianymi są:

1) Biblioteka

2) Centrum Medycyny Doświadczalnej

3) Archiwum Uczelni

4) Wydawnictwo Uczelni

2. Zadaniem Wydawnictwa jest prowadzenie całokształtu spraw związanych z:

1) opracowywaniem projektów planów wydawniczych i harmonogramem ich realizacji,

2) sporządzaniem projektów planów finansowych w zakresie działalności wydawniczej oraz czuwaniem nad prawidłowym wykorzystaniem środków finansowych na działalność wydawniczą,

3) przygotowywaniem projektów umów wydawniczych i umów zleceń z autorami prac, recenzentami, tłumaczami, plastykami i innymi zleceniobiorcami w zakresie działalności wydawniczej,

4) prowadzeniem rozliczeń finansowych w zakresie działalności wydawniczej, 
z autorami prac, recenzentami, tłumaczami, zleceniobiorcami itp.,

5) przygotowywaniem  składu komputerowego i wydrukiem pozycji wydawniczych,

6) przeprowadzeniem redakcji stylistycznej i językowej tekstów oraz korekty redakcyjnej,

7) redystrybucją i organizacją sprzedaży wydawnictw, 

8) dystrybucją wydawnictw - współpraca z księgarniami i autorami w zakresie sprzedaży wydawnictw, przekazywanie  Bibliotece części nakładu,

9) prowadzeniem rejestru wydawnictw uczelnianych,

10) opracowywaniem pod względem redakcyjnym, stylistycznym i językowym wydawnictw na podstawie materiałów uzyskanych z merytorycznie właściwych  jednostek,

11) redakcją druków drobnych,

12) przygotowywaniem zleceń na wykonanie prac poligraficznych przez obce drukarnie.

3. Zadania jednostek, o których mowa w ust. 1 pkt. 1 - 3 określają zapisy Statutu Uczelni oraz odrębnych regulaminów. 

§ 52

1. Zakład Gospodarki Cieplnej jest wydzieloną organizacyjnie i finansowo jednostką organizacyjną prowadzącą działalność gospodarczą.

2. Organizację, zadania oraz strukturę organizacją Zakładu Gospodarki Cieplnej określa odrębny regulamin. 

DZIAŁ VIII.  PRZEPISY KOŃCOWE

§ 53

1. Regulamin obowiązuje od dnia 19.12.2007 r.
2. Zmiana Regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.

3. Z dniem wejścia w życie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Śląskiej Akademii Medycznej w Katowicach z dnia 26.09.2002 r. 
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