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DZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, zwany dalej

,,Regulaminem” okre$la:

1) szczegbtowa strukture organizacyjng Uczelni, w tym zasady dzialania, tworzenia,
przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych Uczelni, podzialu zadan oraz
powotywania kierownikéw,

2) zasady dzialania administracji oraz dzialalno$ci podstawowej Uczelni, w tym zakresy
dzialania jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk administracji.

§2
Uczelnia dziata na podstawie:
1) ustawy, zwanej dalej ,, Ustawg ” 1 przepisow wykonawczych,
2) Statutu Uczelni,
3) niniejszego regulaminu.

§3

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

—  Uczelnia — Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach,

— Ustawa — ustawa z dnia 20.07.2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

— jednostka organizacyjna dziatalnosci podstawowej — jednostki, o ktérych mowa w § 64
ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 Statutu,

— jednostka organizacyjna administracji — wyodrgbniona organizacyjnie w strukturze
administracji jednostka, o ktérej mowa w § 64 ust. 1 pkt 3 Statutu.

§4

1. Rektor kieruje dziatalno$ciag Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przelozonym
pracownikow, studentoéw 1 doktorantéw Uczelni.

2. Rektor kieruje dziatalnoscia Uczelni przy pomocy 4 albo 5 prorektoréw.

3. Prorektorow powotuje i odwotuje Rektor.

4. Pierwszym Z-ca Rektora jest Prorektor, ktoremu powierzony zostal obszar dziatalnoéci
naukowej Uczelni.

5. Szczegblowy zakres obowigzkéw prorektoréw okre§la Zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

DZIAL 1I. ZASADY REPREZENTACJI UCZELNI

§5

1. Do skladania o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan, w tym majatkowych
w imieniu Uczelni umocowani 83 Rektor w sprawach przekraczajacych zwykly zarzad
oraz Kanclerz w granicach zwyklego zarzgdu.

2. Na czas nieobecnosci Rektor przekazuje swoje uprawnienia (pelnomocnictwo ogélne)
jednemu z Prorektoréw lub Kanclerzowi.



. Rektor moze w formie pisemnej upowazniaé imiennie pracownikéw Uczelni i ustanawiaé
pelnomocnikéw do podejmowania okreslonych czynno$ci prawnych lub do skladania
o$wiadczen woli w ustalonym zakresie, w tym moze udzielaé upowaznien do wydawania
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w Ustawie.

. Rektor moze w drodze pelnomocnictwa powierzyé czynnosci kierownika zamawiajgcego
zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych Prorektorom, Kanclerzowi, a na wniosek
Kanclerza réwniez jego zastgpcom.

. Kanclerz moze udzielaé upowaznien swoim Zast¢pcom w granicach posiadanego
umocowania.

. Celem zapewnienia terminowo$ci w zalatwianiu spraw Kanclerz upowazniony jest
do podpisywania korespondencji wychodzacej nalezacej do zakresu dzialania kazdego
z Prorektoréw.

. Dokumenty zwiazane z zacigganiem zobowigzan wymagaja kontrasygnaty Kwestora
lub upowaznionego Zastepcy.

§6

. Udzielenie pelnomocnictwa i upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewazno$ci, a szczegdlowe zasady wydawania i rejestracji pelnomocnictw okrela
Zarzadzenie Rektora.

. Pelnomocnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

. Pelnomocnictwa i upowaznienia s3 zwigzane wylacznie z osoba upowazniong oraz
zajmowanym przez nig stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska,
rozwiazania stosunku pracy pelnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

. Pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielone na czas okre§lony wygasaja po uplywie
terminu na ktére zostaly udzielone.

. Wystepowanie z wnioskiem o aktualizacj¢ pelnomocnictw i upowaznien niezb¢dnych do
prawidtowej dziatalnosci jednostki organizacyjnej nalezy do obowiazkow jej kierownika.

§7

. Do udzielania mediom informacji na temat dziatalno$ci Uczelni upowazniony jest obok
Rektora i Kanclerza Rzecznik Prasowy, zgodnie z realizowanymi zadaniami, natomiast
inne osoby - po uzyskaniu zgody odpowiednio Rektora lub Kanclerza.

. Udostgpnienie materialéw o charakterze niejawnym reguluja przepisy ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz uczelniane akty normatywne.

. Udostgpnianie danych osobowych mozliwe jest wylacznie z zachowaniem przepiséw
powszechnie obowiazujacych za zgoda Rektora lub Kanclerza oraz Dziekana w granicach
udzielonego upowaznienia przy zachowaniu kompetencji Inspektora Ochrony Danych.

§8

. Udzielenie informacji publicznych znajdujacych si¢ w posiadaniu Uczelni nastepuje
poprzez:

1) ogloszenie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni,

2) udostepnienie na wniosek zainteresowanego.
. Informacja, ktéra nie zostala zamieszczona na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
Uczelni, podlega udostgpnieniu na wniosek. Wzér wniosku znajduje si¢ na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni.



3. Wnioski o udostgpnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym
rejestrze wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;.

4. Propozycja rozpatrzenia wniosku, w tym projekt decyzji o odmowie udzielenia informacji
przygotowana jest przez jednostk¢ organizacyjna, ktérej sprawa zostala przekazana
zgodnie z obowigzujaca w Uczelni instrukcja kancelaryjng.

5. Rejestr wnioskéw oraz decyzji o odmowie udzielenia informacji prowadzi Dziat
Organizacyjno — Prawny.

§9

1. Zawieranie umdw w Uczelni nast¢puje przy zachowaniu regulacji wewngtrznych, w tym
w zakresie reprezentacji oraz procesu opiniodawczego.

2. W Uczelni prowadzony jest Centralny Rejestr Umow.

3. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Centrum Informatyki
1 Informatyzacji.

4. Umowy do Rejestru wprowadzane sa przez wladciwe merytorycznie jednostki
organizacyjne.

5. Wygenerowany przez system numer umowy winien zosta¢ naniesiony przez pracownika
na umowie.

6. Za dane wprowadzone do Rejestru odpowiedzialny jest Kierownik, ktéry moze
wyznaczy¢ pracownika do dokonywania tych czynnosci.

DZIAL IIl. TRYB WYDAWANIA UCZELNIANYCH AKTOW PRAWNYCH
§10

1. W Uczelni wydawane sa wewnetrzne akty normatywne.

2. Na cato$¢ wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni sktadajg sie Uchwaly Organow
Uczelni oraz Zarzadzenia Rektora.

3. Uchwaly i zarzadzenia wydawane s na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa lub
Statutu Uczelni.

4. Rektor i Kanclerz mogg wydawa¢ Pisma Okoélne oraz Komunikaty o charakterze
informacyjnym lub porzadkowym.

§11

1. Opracowanie projektu uczelnianego aktu normatywnego nalezy do jednostki
organizacyjnej, ktorej zakresu dzialania dotyczy tre$¢ tego aktu, ze wskazaniem
adresatow jego postanowien.

2. Projektodawca sklada opracowany projekt uczelnianego aktu normatywnego
Kanclerzowi, ktéry dokonuje wstepnej akceptacji oraz podejmuje decyzje co do celowosci
wydania aktu z zastrzezeniem ust. 3

3. W przypadku projektu uchwal organéw kolegialnych Kanclerz przekazuje projekt
Przewodniczacemu tego organu, ktéry dokonuje wstepnej akceptacji tre$ci i podejmuje
decyzje o wprowadzeniu sprawy objetej projektem do porzadku obrad.

4. Projekt uczelnianego aktu normatywnego moze zosta¢ przekazany do wilasciwych
jednostek organizacyjnych Uczelni celem zaopiniowania lub merytorycznej konsultacji.



Projekt uczelnianego aktu normatywnego weryfikowany jest w Dziale Organizacyjno-
Prawnym co do formy i podstawy prawnej oraz opiniowany przez radcg prawnego.
Ostatecznie przygotowany projekt uczelnianego aktu normatywnego wymaga
zaopiniowania odpowiednio przez:

1) Projektodawce — pod wzgledem merytorycznym,

2) Kierownikdéw jednostek organizacyjnych albo Zastepcéw Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Uczelni, ktére merytorycznie konsultowaty projekt — pod wzgledem
merytorycznym,

3) Kwestora/wla$ciwego Z-c¢ Kanclerza, jesli z projektu wynikajg skutki finansowe dla
Uczelni,

4) Kanclerza.

. Na wniosek Rektora, Kanclerza lub z-céw Kanclerza opini¢ przedstawia Inspektor

Ochrony Danych w zakresie dotyczacym bezpieczenstwa informacii.

. Na wniosek Rektora, Kanclerza lub z-c6w Kanclerza Dzial Kontroli i Audytu wyraza

opini¢ pod wzgledem merytorycznym, w szczegdlnosci do projektéw dotyczacych

obszaréw o duzym ryzyku dzialania jak np. polityka bezpieczefistwa, windykacja
naleznosci, instrukcje okreslajace procedury pracy niektoérych jednostek organizacyjnych

Uczelni.

§12

. Na stronie internetowej lub intranetowej Uczelni umieszcza sig:

— Uchwaty Senatu,

— Uchwaty Organéw Uczelni ksztaltujqce prawa i obowiazki cztonkéw Wsp6lnoty
Uczelni,

— Zarzadzenia Rektora, ktérych postanowienia dotycza obowigzku zapoznania si¢
i przestrzegania przez ogdt pracownikoéw Uczelni badz studentéw/doktorantow,

. Zarzadzenia podlegajace publikacji, ktérych postanowienia moga powodowaé ryzyko dla

bezpieczenstwa informacji, a ich udost¢pnienie nie jest wymagane przepisami prawa,

udostepniane sg wylacznie w sieci wewngtrznej Uczelni.

. Zarzadzenia, ktérych postanowienia dotyczg poszczegblnych jednostek organizacyjnych

dorgczane s3 bezposrednio kierownikom tych jednostek za posrednictwem poczty

elektronicznej w domenie SUM.

. Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr i udostgpnia zbiory Zarzadzen Rektora,

zbiory Pism Okolnych oraz komunikatéw Rektora i Kanclerza.

. Sekretarz Rektora prowadzi rejestr i udost¢pnia zbiory Uchwal Senatu Uczelni.

. Prowadzenie rejestréw 1 udostepnianie zbioréw aktdéw prawnych niewymienionych w ust.

4 1 5 nalezy do jednostek, ktérym powierzona zostala obstuga administracyjno-techniczna

danego organu.

. W zakresie udostepniania do wgladu zbioréw aktéw normatywnych zawierajacych

informacje niejawne, stosuje si¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych.

. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym jednostek dziatalno$ci

podstawowej, zobowigzani sa do biezacego monitorowania oglaszanych na stronie

intranetowej wewnetrznych aktow prawnych oraz zapoznawania z ich tre$cig podleglych

pracownikow.



DZIAL. 1V. ZASADY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH:
DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ ORAZ ADMINISTRACJI
I ICH KIEROWNIKOW W ZAKRESIE SPRAW
ADMINISTRACYJNYCH

§13

Jednostki dziatalnoéci podstawowej i administracji oraz samodzielne stanowiska organizuja,
wykonuja 1 koordynujg prace wynikajgce z przyporzadkowanych im zakreséw dziatania w
celu realizacji zadan Uczelni oraz sprawnego funkcjonowania Uczelni, a w szczegblnosci:

1) zapewniaja zgodnoé¢ prowadzonych dziatah z obowigzujacymi przepisami prawa,

2)  dbaja o ochrone powierzonego mienia,

3) prowadzg niezbedna dokumentacje,

4) przetwarzaja wszelkie powierzone im informacje zapewniajgc ich poufnosé, dostgpnosé
1 integralno$¢, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§14

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach zobowiazani sa do $cistej wspdlpracy oraz uzgadniania postgpowania w
przypadkach realizacji zadan wymagajacych wspdtudziatn réznych jednostek oraz
udzielania wzajemnych informacji, opinii i konsultacji.

2. Za prawidlowo$¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegbdlnych jednostkach
odpowiadaja ich kierownicy.

3. Jednostka organizacyjna kieruje kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia
shuzbowe od jednego przetozonego, przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

4. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie od przelozonego wyzszego stopnia powinien
polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego.

5. W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej trwajgcej powyzej 30 dni
Rektor/Kanclerz moze powierzy¢ pelnienie obowiazkéw kierownika innemu
pracownikowi w catosci lub w oznaczonym zakresie.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo informacji
przetwarzanych w jednostce organizacyjnej oraz wspdlpracg z Inspektorem Ochrony
Danych w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych ochrony danych osobowych.

§15

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach odpowiadajg za sprawna organizacje pracy w podlegltej jednostce oraz na
zajmowanym stanowisku, a w szczegdlnosci za:

1) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zadan, ’

2) zapewnienie zapoznania 1 przestrzegania przez pracownikéw aktéw wewnetrznych
Uczelni oglaszanych na stronie internetowej lub dorgczanych bezposrednio
kierownikowi,

3) zapewnienie przestrzegania przepisOéw prawa pracy,

4) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przetozonych,

5) prawidtowe wykorzystanie 1 ochrong powierzonego mienia,



6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow jednostki organizacyjnej dyscypliny
pracy, zasad dotyczacych informacji podlegajacych ochronie prawnej oraz przepisow
bhp i p.poz.,

7) merytoryczny i1 formalny nadzér nad praca podleglych pracownikow,

8) prowadzenie biezacych szkolen podleglych pracownikéw, udzielanie niezbg¢dnych
wyjasniefi 1 instruktazy zapewniajgcych sprawng i kompetentna realizacje zadan,
a takze dbalo$¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegltych pracownikéw, w tym
zapewnienia ich udziatu w szkoleniach wewngtrznych,

9) inicjowanie dzialah w celu ograniczania kosztow oraz usprawniania i zwigkszania
efektywno$ci dziatania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska.

W  przypadku realizacji zadat wymagajacych wspdldziatania kilku jednostek

organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk administracji wspdlpracg t¢ inicjuje,
koordynuje 1 organizuje kierownik Ilub pracownik =zatrudniony na samodzielnym
stanowisku, w ktoérego zakresie dzialania miesci si¢ problem podstawowy. '

§16

Zakres obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci kierownikéw oraz pracownikéw okreslaja ich
szczegdlowe zakresy czynnosci.

Zakresy obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien kierownikow jednostek dziatalno$ci
podstawowej zatwierdza Rektor albo upowazniony Prorektor lub Dziekan.

. Zakresy obowiazkoéw, odpowiedzialnosci 1 wuprawnien kierownikéw jednostek

organizacyjnych administracji zatwierdza Rektor albo Kanclerz, odpowiednio do
podlegltych im bezposrednio jednostek organizacyjnych.

Zakresy zadan i czynno$ci poszczegdlnych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych
zatwierdza kierownik jednostki.

. Wyznaczant przez Rektora pelnomocnicy podlegaja bezposrednio Rektorowi

i realizuja zadania okre§lone niniejszym Regulaminem lub zarzadzeniem szczegdlnym.

DZIAYL. V. PRZYJMOWANIE I ZDAWANIE FUNKCJI/STANOWISK

1.

§17

Przekazywanie 1 obejmowanie funkcji/stanowisk nastepuje na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego.

Protokét powinien zawieraé:

a) wykaz zdawanych-przejmowanych akt,

b) stan zdawanych-przyjmowanych spraw, zadan, 1 innych zagadnien,

c) wykaz spraw nie zatatwionych,

d) w odniesieniu do o0séb materialnie odpowiedzialnych - wykaz skladnikéw
majatkowych wg arkusza spisowego z natury.



DZIAL VI. ' WYDZIALY ORAZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE DZIALALNOSCI
PODSTAWOWEJ

§18

1. W Uczelni dziataja nastgpujace Wydziaty:
1) Wydziat Nauk Medycznych w Zabrzu,
2) Wydzial Nauk Farmaceutycznych w Sosnowcu
3) Wydzial Nauk Medycznych w Katowicach,
4) Wydziat Nauk o Zdrowiu w Katowicach,
5) Wydziat Nauk o Zdrowiu w Bytomiu,

2. Wydzialy moga uzywac nazw pelnych oraz skréconych w brzmieniu:
1) Wydziat Nauk Medycznych w Zabrzu - WNMZ
2) Wydzial Nauk Farmaceutycznych w Sosnowcu - WNF
3) Wydzial Nauk Medycznych w Katowicach - WNMK
4) Wydzial Nauk o Zdrowiu w Katowicach - WNOZK
5) Wydzial Nauk o Zdrowiu w Bytomiu - WNOZB

3. Wydzialy moga uzywac nazwy w wersji anglojezycznej pelnej oraz skrocone;:
" 1) Faculty of Medical Sciences in Zabrze,

Medical University of Silesia, Katowice, Poland — FMS in Zabrze
2) Faculty of Pharmaceutical Sciences in Sosnowiec,

Medical University of Silesia, Katowice, Poland — FOPS in Sosnowiec
3) Faculty of Medical Sciences in Katowice,

Medical University of Silesia, Katowice, Poland — FMS in Katowice
4) Faculty of Health Sciences in Katowice,

Medical University of Silesia, Katowice, Poland — FOHS in Katowice
5) Faculty of Health Sciences in Bytom,

Medical University of Silesia, Katowice, Poland — FOHS in Bytom

4. Wydziat jest podstawows jednostka organizacyjna Uczelni, do ktbrego przypisana zostata
organizacja i prowadzenie kierunku studiéw.

5. Zadaniem Wydzialu jest tworzenie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej
w powigzaniu z zadaniami badawczymi, ksztalcenia kadr naukowych, w tym
w ramach studiéw podyplomowych oraz kurséw i szkolefi specjalistycznych, a takze
prowadzenia uniwersytetow 1 i III wieku, uniwersytetu licealisty oraz uniwersytetu
otwartego.

6. W ramach Wydzialu dzialajg jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w §§ 19-26
Regulaminu, tworzone w celach badawczo-dydaktycznych, dydaktycznych 1lub
badawczych.

7. Rektor moze powierzy¢ Wydziatlowi wykonywanie innych zadah niz okre$lone w ust. 5
w drodze Zarzadzenia.

§ 19

1. Szkota Doktorska jest jednostka organizacyjng Uczelni, ktéra organizuje ksztalcenie
doktorantow w co najmniej dwoch dyscyplinach naukowych, ktére podlegaja ewaluacji
jakosci dzialalno$ci naukowej przy uwzglednieniu wymagan okreslonych w Ustawie
w zakresie posiadania kategorii naukowe;j.



Szczegdtowe zadania Szkoty Doktorskiej okre$la Regulamin Szkoty Doktorskiej
Realizacj¢ ksztalcenia zapewniajg odpowiednio do dyscyplin Kolegia Szkoty Doktorskie;j.
W ramach kolegiéw, o ktérych mowa w ust. 3 mogag funkcjonowaé Oddziaty.

Kolegia oraz Oddzialy tworzone sa przez Rektora na wniosek Dyrektora Szkoly
Doktorskiej, z zastrzezeniem, Ze liczba kolegiow i Oddzialéw nie moze by¢ wigksza niz
liczba Wydziatow.

CECES

§ 20

Zadaniem Instytutu, Katedry, Zaktadu/Kliniki/Oddzialu Klinicznego jest realizacja
podstawowych zadan Uczelni, w tym prowadzenie badan naukowych, dziatalnosci
eksperckiej i doradczej oraz ksztalcenie studentoéw i doktorantow.

§21

1. Instytut moze byé utworzony gdy bedzie w nim zatrudnionych, jako podstawowym
miejscu pracy co najmniej dwunastu nauczycieli akademickich posiadajgcych stopien
naukowy doktora habilitowanego albo sze$ciu posiadajagcych co najmniej stopien
naukowy doktora habilitowanego i sze$ciu posiadajacych co najmniej stopien doktora.

2. TInstytuty mogg byé tworzone z polaczenia co najmniej dwdch jednostek organizacyjnych,
o ktérych mowa w § 20 prowadzacych dziatalno$¢ badawcza lub dydaktyczng
w okreslonym obszarze dyscypliny naukowe;j lub przedmiotéw nauczania.

3. W przypadku tworzenia instytutu z jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w dniu
wejscie w Zycie niniejszego regulaminu wymagania, o ktérych mowa w ust. 1 nie znajdujg
zastosowania.

4, W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 Kierownicy jednostek moga tworzy¢ Rade
Instytutu, na zasadach okre§lonych w Zarzadzeniu o utworzeniu instytutu albo nadzér nad
Instytutem powierzony zostanie jednemu kierownikowi.

§22

Katedra moze by¢ utworzona gdy zatrudnionych w niej be¢dzie, co najmniej 5 nauczycieli
akademickich dla ktoérych Uczelnia jest podstawowym miejscem pracy, w tym 1 posiadajacy
tytut naukowy profesora albo stopienr naukowy doktora habilitowanego.

§23

1. Zaktad/Klinika/Oddziat Kliniczny moze by¢ utworzony gdy zatrudnionych w nim bedzie
co najmniej 3 nauczycieli akademickich, dla ktérych Uczelnia jest podstawowym
miejscem pracy.

2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 moga funkcjonowaé réwniez w ramach katedr.

§24

1. Jednostka organizacyjna niespelniajgca wymagan okre§lonych niniejszym regulaminem
podlega przeksztalceniu albo zniesieniu w okresie trzech lat od daty zaprzestania
spelnienia wymagan.

2. Na wniosek Dzickana Rektor moze podja¢ decyzje o przediuzeniu okresu, o ktérym mowa
w ust. 1 na kolejny rok w przypadku gdy z uzasadnienia wniosku wynika, Zze spelnienie
wymagan bedzie w tym okresie mozliwe.
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§25

Studium tworzone jest w celach ksztalcenia, doskonalenia zawodowego jak rowniez w celach
organizowania dydaktyki przed i podyplomowej, w tym w szczegblnosci w zakresie:

[\ I

1) nauki jezykéw obeych,
2) wychowania fizycznego,
3) ksztalcenia podyplomowego.

§ 26

. Zadaniem Centrum jest prowadzenie dziatalnosci badawczej, w tym wykonywanie badan

w zakresie nauk medycznych, nauk o zdrowiu i farmaceutycznych, dziatalnosci naukowe;j,
ushugowej oraz pelnienie funkcji osrodka szkoleniowego i koordynacyjnego.

Zadaniem Centrum Medycyny Doswiadczalnej jest réwniez prowadzenie hodowli
zwierzat laboratoryjnych przeznaczonych do badan naukowych.

§27

Wydzialy tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor po zasiggnieciu opinii Senatu.

Jednostki organizacyjne Uczelni, o ktérych mowa w § 21-26 tworzy, przeksztatca
i likwiduje Rektor na wniosek Dziekana lub z whasnej inicjatywy.

Przed podjeciem decyzji Rektor moze wystapi¢ o opini¢ do Organu Uczelni wlasciwego
dla planowanego rodzaju i zakresu dzialania takiej jednostki.

Szkoty Doktorskie tworzy Rektor na wniosek Prorektora, ktdremu powierzony zostat
obszar naukowy Uczelni.

Whiosek o utworzenie jednostki organizacyjnej Uczelni powinien zawieraé wskazanie
celu, zakresu dzialania, przewidywanych skutkéw utworzenia jednostki oraz wskazanie
zrédel pokrycia kosztow jej dziatania i obsady kadrowe;.

Wniosek o utworzenie Szkoly Doktorskiej, poza wymogami okreSlonymi w ust. 5
powinien zawiera¢ projekt efektéw uczenia si¢ 1 programu ksztalcenia w dyscyplinach
naukowych, ktore podlegaja ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowej przy uwzglednieniu
wymagan okre$lonych w Ustawie w zakresie posiadania kategorii naukowe;.

Jednostki, o ktérych mowa w § 64 ust. 3 Statutu (pracownie, laboratoria) tworzy,
przeksztalca 1 likwiduje Rektor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
zaakceptowany przez Dziekana. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
Akademickie inkubatory przedsiebiorczosci, centra transferu technologii, spdiki celowe
oraz centra naukowe tworzy Rektor za zgodg Senatu Uczelni.

§28

. W ramach jednostek, o ktérych mowa w § 64 ust. 1 pkt 4 Statutu moga by¢ tworzone

jednostki o charakterze ogélnouczelnianym.

Jednostki o charakterze ogdlnouczelnianym tworzy Rektor z wlasnej inicjatywy lub na

wniosek co najmniej dwoch Dziekanéw albo Kanclerza jezeli jednostka wpisuje si¢

w dzialalno$¢ administracyjng. Do wnioskéw § 27 nst. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 tworzy si¢ w szczegblnosci w celu:

1) prowadzenia badah naukowych lub zadan badawczych o charakterze
ogodlnouczelnianym,

2) realizowania wspdlpracy jednostek organizacyjnych,
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4.

3) prowadzenia dziatalnosci ustugowej lub gospodarczej,
4) prowadzenia innych niz studia podyplomowe form ksztatcenia,

Szczegdtowe zasady dzialalnosci jednostki o charakterze ogdlnouczelnianym okre$la akt
0 jej utworzeniu albo odrebny regulamin.

§29

Tworzenie, przeksztalcenie, w tym przeniesienie w ramach podstawowych jednostek
organizacyjnych oraz likwidacja jednostek przez Rektora nastepuje w drodze Zarzadzenia.
Wykaz jednostek organizacyjnych dzialalnosci podstawowej okre$la odrebne zarzadzenie
Rektora.

DZIAL VII. KIEROWNICY JEDNOSTEK DZIAEALNOSCI PODSTAWOWEJ

W

§ 30

Dziekan kieruje dzialalno$cia Wydzialu i odpowiada bezposrednio przed Prorektorem,

ktéremu powierzony zostat nadzér nad realizacjg zadan dydaktycznych Uczelni.

Dziekana powoluje i odwoluje Rektor po zasi¢gnigciu opinii Senatu z zastrzezeniem

§ 132 Statutu.

Rektor na wniosek Dziekana powoluje i odwotuje Prodziekana lub Prodziekandw.

Okres powotania Dziekana i Prodziekana nie moze byé¢ dhuzy niz okres kadencji Rektora.

Do zadan Dziekana nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i1 koordynacja procesu ksztalcenia na kierunkach przypisanych do
Wydziatu,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia Wydziahu,

3) zapewnienie warunkéw do prawidtowej organizacji i realizacji procesu ksztalcenia,

4) wystepowanie z wnioskami w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikow
wydzialu,

5) wspdlpraca z:

— Prorektorem, ktéremu powierzony zostal nadzér nad realizacja zadan
naukowych Uczelni,

— Radg Dziedziny Naukowej oraz wiasciwymi Radami Dyscyplin Naukowych,

— Dyrektorem Szkoty Doktorskie;j,

6) udziat w postepowantach konkursowych na funkcje kierownika jednostki
organizacyjnej,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach dotyczacych studentéw Wydziatu,
w tym decyzji administracyjnych, na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Rektora,

8) przygotowywanie planu dziatalnosci Wydzialu uwzgledniajacego strategie Uczelni.

§31
Dyrektora Szkoly Doktorskiej powoluje i odwoluje Rektor po zasiegnigciu Rady
Dziedziny Naukowe;j.

Rektor na wniosek Dyrektora powotuje i odwotuje Zastepcow Dyrektora.
Zadania Dyrektora okres$la Regulamin Szkoty Doktorskie;j.
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§ 32

1. Kierownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa, w §§ 20-26 powotuje Rektor
na zasadach okre§lonych w Statucie oraz Zalaczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Rektor zarzadza przeprowadzenie postgpowania konkursowego na kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek Dziekana albo z whasnej inicjatywy.

3. Kierownika instytutu/katedry/zakladwkliniki/oddziatu klinicznego Rektor powoluje na
czas okre$lony, nie dluzej jednak niz 6 lat z zastrzezeniem, Ze okres zatrudnienia
kierownika nie moze by¢ dtuzszy niz okres zatrudnienia w Uczelni.

-+ 4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za wlasciwy poziom
prowadzonych w jednostce zadan dydaktycznych, organizacyjnych oraz naukowo-
badawczych. W pozostalym zakresie obowiazki kierownikéw okre$lone sa
w Regulaminie Pracy oraz szczegbtowo w zakresic obowigzkow.

5. Rejestr zarzadzen w sprawach przeprowadzenia postgpowania konkursowego oraz w sprawie
powolania komisji prowadzi Dziat ds. Pracowniczych Socjalnych.

DZIAL VIII. ADMINISTRACJA UCZELNI
§ 33

1. Administracje Uczelni stanowig jednostki organizacyjne, ktére poprzez swoja dziatalnosé
zapewniajag warunki dla realizacji ustawowych 1 statutowych funkcji Uczelni, w tym
zwlaszcza badawczych i dydaktycznych, a takze organizuja pomoc socjalng dla
pracownikow i studentéw oraz uczestnicza w zarzadzaniu mieniem uczelni.

2. Jednostki administracji tworzy si¢ jezeli wydzielenie zakresu zadah jest uzasadnione
merytorycznie a ich realizacja wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy
pracownikéw 1 podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.

§34

1. Jednostki organizacyjne administracji moga by¢ tworzone na szczeblu:
— centrum,
— dziaty,
— dziekanatu,
— dziatu z sekcja,
— inspektoratu,
~ samodzielnej sekcji,
— oS$rodka,
— pracowni
— samodzielnego stanowiska pracy.
2. Dla realizacji tozsamych zadah lub projektow Kanclerz moze powolaé zespoty
pracownikéw administracji oraz wyznacza¢ nadzér nad zespotem.
3. Jednostki organizacyjne administracji, tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor na wniosek
Kanclerza.
4. Wydzielone organizacyjnie i finansowo jednostki organizacyjne prowadzace dziatalno$¢
gospodarcza tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor na wniosek Kanclerza.
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§ 35

Administracjg 1 gospodarkg Uczelni kieruje Kanclerz.

Kanclerz z upowaznienia Rektora zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikéw, o ktérych
mowa w § 73 ust. 3 Statutu.

W zakresie, 0 ktérym mowa w ust. 2 Kanclerz moze zasiggna¢ opinii wlasciwego
zastgpey 1 kierownika jednostki organizacyjne;j.

Kanclerz dziala przy pomocy swoich zastepcow, z ktérych jeden jest Kwestorem.
Zastepcdw Kanclerza, w tym Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek Kanclerza.
Kwestor pelni funkcje gtéwnego ksiggowego Uczelni.

§36

Z.akres zadan nalezgcych do Kanclerza regulujg zapisy Statutu Uczelni.

Z~cy Kanclerza, Dyrektor ds. Administracyjno — Gospodarczych 1 Dyrektor

ds. Technicznych sa odpowiedzialni za calo$¢ dziatalno$ci powierzonej wlasciwym im

jednostkom oraz za zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegolnosci za:

a) nadzor 1 kontrole nad opracowaniem i realizacja plandéw 1 zadan objetych dziatalno$cia
podlegtych dziatéw i pozostatych jednostek organizacyjnych,

b) za realizacj¢ zadan, okre$lonych ramowym zakresem zadan jednostki w niniejszym
Regulaminie i zakresem czynno$ci powierzonym poszczegbélnym pracownikom oraz
za porzadek ustalony Regulaminem pracy,

c) sposéb powierzenia skladnikéw majatkowych i mienia jednostki, ktéry powinien
odbywaé sie wylacznie na pi$mie w postaci protokoldw inwentaryzacyjnych lub
zdawczo-odbiorczych zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

d) zgodnos¢ zatatwienia sprawy z obowigzujacymi przepisami i aktami normatywnymi,

e) merytoryczng wlasciwos¢ zalatwienia sprawy we wspdlpracy z innymi jednostkami na
zasadzie $cistego wspoldziatania,

f) wiasciwa forme 1 terminowos$¢ zatatwienia sprawy.

Kwestor ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci 1 finanséw publicznych, okre§lonych ustawg o rachunkowosci i ustawa

o finansach publicznych oraz przepisami wykonawczymi.

Skutki prawne czynno$ci podejmowanych przez zastepcOw Kwestora w zakresie ich

zadan sg rGwnowazne skutkom prawnym czynnosci podeymowanych przez Kwestora.

§37

. Kanclerzowi podporzadkowane s3 organizacyjnie jednostki administracji, w tym réwniez

bezposrednio zwigzane 2z organizowaniem 1 obstuga dzialalnosci podstawowej
z wyjatkiem jednostek podlegajacych bezpos$rednio Rektorowi na mocy odrgbnych
Przepisow.

Podporzadkowanie Kanclerzowi, o ktérym mowa w ust. 1, jest bezposrednie lub
poérednie.

Stuzbowe  podporzadkowanie  Kanclerzowi nie wylacza podporzadkowania
merytorycznego kierownikom jednostek dziatalnosci podstawowej, w ktorych jednostki te
dziataja, w tym réwniez Prorektorom i Dziekanom.
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§38

1. Kanclerz, z-cy Kanclerza oraz kierownicy jednostek organizacyjnych administracji majg
prawo zleci¢ pracownikom poszczegdlnych jednostek dorazne prace nieprzewidziane
w zakresach ich czynnoéci, jak roéwniez ustalié sposob zastgpstwa pracownikoéw
nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby pracownika.

2. Zadania Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w Katowicach oraz
Kierownika Dzialu Technicznego realizowane s3 odpowiednio przez Dyrektora
ds. Administracyjno-Gospodarczych i Dyrektora ds. Technicznych i w tym zakresie
zapisy niniejszego Regulamimu dotyczace kierownikéw jednostek organizacyjnych
znajduja do nich zastosowanie.

DZIAL IX. STRUKTURA ORGANIZACYJINA
§39

1. Strukture organizacyjng Uczelni okreéla: ,Schemat organizacyjny Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach”, ktoéry stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk administracji Uczelni oraz
ich symbole okresla Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. Struktur¢ wewngtrzna oraz zakresy dzialania jednostek ogoélnouczelnianych oraz
wydzielonych organizacyjnie 1 finansowo jednostek organizacyjnych okreslaja ich
odrebne regulaminy.

DZIAL X. ZAKRESY DZIALANIA
§ 40

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska administracji poza zadaniami,
o ktérych mowa w § 13: '

2) przygotowuja wnioski w zakresie unormowan zawartych w wewngtrznych aktach
prawnych, :

3) sporzadzaja analizy kosztéw oraz efektéw prowadzonych dziatalno$ci, ustalaja
niezb¢dne normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadza ewidencje,
rejestry, wykazy i zestawienia,

4) przygotowuja projekty decyzji, uméw, porozumien i innych dokumentow, w tym
wewngtrznych aktow prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych
merytorycznie,

5) przygotowuja dokumentacje poprzedzajaca udzielenie zaméwienia publicznego
o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej 30 tys. euro,

6) opracowuja sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i1 inne materiaty,

7) prowadza zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania,

2. Szczegblowy zakres zadan jednostek administracji okresla §§ 41- 74.
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§41

Dzial Kontroli i Audytu

1.

Dziat Kontroli i Audytu wykonuje zadania z zakresu:

1) audytu wewnetrznego wynikajace z Ustawy o finansach publicznych i uregulowan
dotyczacych audytu, w tym w szczegdlnosci niezalezne, obiektywne dzialania o
charakterze zapewniajagcym i doradczym, ktérych celem jest wspieranie Rektora
Uczelni w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng adekwatnoSci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadcze;j,

2) czynnoSci kontrolnych w:

a) podmiotach leczniczych nieb¢dacych przedsi¢biorcami, dla ktérych Uczelnia jest
podmiotem tworzagcym — zgodnie z Ustawa o dzialalnosci leczniczej oraz
wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi,

b) Akademickim Centrum Stomatologii i Medycyny Specjalistycznej Sp. z o. o.
—na podstawie art. 212 § 1 Kodeksu spdtek handlowych.

2. Szczegblowo realizacj¢ zadah z zakresu audytu wewnetrznego okresla odrebny

Regulamin.

§ 42

Dzial ds. Bezpieczenstwa Informacji

1. W zakresie okreSlonym przepisami prawa Kierownik Dzialu ds. Bezpieczenstwa

Informacji pelni obowigzki:

1) Inspektora Ochrony Danych na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych).

2) Pelnomocnika Rektora ds. ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawg
o ochronie informacji niejawnych.

Zadania o ktérych mowa w ust. 1 Kierownik dziatu realizuje przy pomocy podleglych mu

pracownikow.

Do zadaf Dzialu w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych

nalezy:

1) podejmowanie dzialan w zakresie zarzadzania incydentami zwigzanymi
z bezpieczenstwem informacji w tym w zakresie naruszen ochrony danych
osobowych,

2) prowadzenie audytéw bezpieczenistwa informacji i ochrony danych osobowych,

3) prowadzenie kontroli w zakresie ochrony 0s6b i mienia ‘

4. Do zadan Dziatu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) realizacja zadan, ktérych celem jest organizowanie systemu ochrony informacji
niejawnych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

3) kierowanie dziatalnoscia kancelarii niejawnej,

4) zorganizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw niejawnych,

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie odpowiednich
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w formie elektroniczne;j
na Bezpiecznym Stanowisku Teleinformatycznym SUM,
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7) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

8) archiwizowanie dokumentéw niejawnych,

9) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Do zadaa Dziatu w zakresie zadan obronnych nalezy:

1) wykonywanie nakazanych dokumentéw planistycznych w zakresie przygotowania
SUM do funkcjonowania w warunkach zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

2) wspdlpraca i uzgadnianie planéw przygotowania podmiotow leczniczych, dla ktérych
SUM jest podmiotem tworzacym, do wykonywania zadan na potrzeby obronne
panstwa,

3) wykonanie nakazanych dokumentéw planistycznych realizacji zadah obronnych
natozonych przez Ministra Zdrowia i ich aktualizacja,

4) wnioskowanie o dokonanie zapisow identyfikujacych =zakres realizacji zadan
obronnych w zakresach obowiazkéw pracownikéw wyznaczonych do realizacji zadan
w ramach powszechnego obowigzku obrony, jak rtOwniez pracownikow
zaangazowanych w realizacj¢ zadan obronnych,

5) reklamowanie pracownikow od obowiazku pelnienia czynnej shlzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny (szczegblnie wyznaczonych do
Wojewddzkiej Fommacji Obrony Cywilnej — Plutonu Identyfikacji Ofiar
Katastrofalnych Zdarzen),

6) wykonywanie dokumentéw planistycznych w zakresie Obrony Cywilnej,

7) nadzér nad realizacja statego dyzuru,

8) realizacja innych zadah w ramach powszechnego obowigzku obrony, a takze
w ramach obrony cywilne;j.

6. Do pozostatych zadan Dzialu nalezy:

1) realizacja szkoleh z zakresu bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych,
ochrony informacji niejawnych i1 obronnosci,

2) wspolpraca z podmiotami leczniczymi dla ktérych Uczelnia jest podmiotem
tworzacym w zakresie bezpieczenstwa informacji w tym w szczegbdlnosei,
bezpieczenstwa teleinformatycznego, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych,

3) wspdlpraca z innymi uczelniami w zakresie bezpieczenstwa informacji 1 ochrony
danych osobowych na podstawie i w zakresie zawartych porozumien,

4) wspdlpraca z urzgdami miast, w ktérych znajduja sic Wydzialy SUM w zakresie
merytorycznym obejmujacym zadania jednostki organizacyjne;.

§ 43
Dzial ds. Pracowniczych i Socjalnych

Do zadah Dzialu ds. Pracowniczych i Socjalnych nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw
osobowych pracownikéw Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
w tym akt osobowych pracownikow,

2) przygotowywanie informacji zwigzanej z odpowiedzialnoScia materialng za
powierzone mienie,

3) przygotowywanie wykazéw do weryfikacji nauczycieli akademickich,
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4) sporzadzanie wykazéw dotyczacych naliczania i rozliczania funduszu wynagrodzen
pracownikOw (przeszeregowania),

5) prowadzenie absencji pracownikéw — plany urlopéw, weryfikacja przyznanego
pensum dydaktycznego dla nauczycieli akademickich w zwiazku z usprawiedliwiona
nieobecnoscia w pracy,

6) opracowanie wnioskOw o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

7) przygotowanie dokumentacji i organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z nadaniem
tytutu doktora honoris causa Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach oraz
profesora honorowego SUM a takze z przyznaniem odznaczen panstwowych,
resortowych i Uczelnianych,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem pracownikéw do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych - Program Platnik, ,

9) wydawanie zaswiadczen dla pracownikow np. o: zatrudnieniu, ubezpieczeniu
spolecznym, $wiadectwach rekompensacyjnych,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan lekarskich: wstepnych, okresowych,
kontrolnych, po dtugotrwalej chorobie,

11)wydawanie skierowah na kursy/szkolenia, na ktére wyrazit zgode Rektor lub
Kanclerz,

12) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dodatkowym zatrudnieniem mnauczycieli
akademickich,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem delegacji krajowych
1 zagranicznych,

14) przygotowywanie zakresow obowigzkow dla kadry kierowniczej,

15)przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami
konkursowymi,

16) sporzadzanie projektéw uchwat senatu i zarzadzen oraz regulamindéw i innych aktéw
wewnetrznych wymaganych przepisami prawa pracy,

17) przygotowywanie listéw gratulacyjnych zwiazanych z wyrdznieniem w pracy,

18) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem rocznym,

19) naliczanie i rozliczanie miesi¢cznego funduszu premiowego dla pracownikéw nie
bedacych nauczycielami akademickimi,

20) sporzadzanie dokumentacji bgdacej podstawa do planowania zatrudnienia,

21) sporzadzanie pelnej sprawozdawczosci dotyczace] pracownikéw,

22) przekazywanie informacji do podmiotéw leczniczych zgodnie z zawartymi umowami,

23) prowadzenie korespondencji z jednostkami uczelnianymi i poza uczelnianymi,

24) archiwizacja dokumentacji kadrowe;,

25)przygotowanie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzong przez Uczelni¢
zaktadows dziatalnoscig socjalna,

26) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw na emeryture fub
rente,

27) prowadzenie obstugi administracyjnej

— Uczelnianej Komisji Wyborczej,
— Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,
— Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich,
—  wladciwej Komisji Senackie;.
28) prowadzenie kontroli i nadzoru dyscypliny pracy.
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§44

Dzial Zaméwien Publicznych

Do zadat Dzialu Zaméwienn Publicznych nalezy koordynacja procesu udzielania zaméwien
publicznych, zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4

5)
6)

7)

sporzadzanie planu zaméwien publicznych w zakresie wymaganym ustawa Prawo
ZamoOwien Publicznych,

merytoryczna i formalna ocena oraz weryfikacja wnioskdw o potrzebie udzielenia
zamOwienia publicznego,

wnioskowanie o powolanie komisji przetargowych oraz organizacja i kierowanie ich
praca,

sporzadzanie pelnej dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia postgpowania
(ogloszenia, specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia, propozycja umowy),
przygotowywanie projektu stanowiska Uczelni w sprawie wniesionego odwotania,
sporzadzanie projektéw wewngtrznych aktéw prawnych z zakresu Prawa Zamowien
Publicznych,

merytoryczna pomoc jednostkom ubiegajacym si¢ o zamdwienie publiczne.

§ 45

Sekcja BHP

Do zadah Sekcji BHP nalezy zakres spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegblno$ci:

1)
2)

3)
4

5)

6)

7)

8)

9

przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymogdéw ergonomii
na stanowiskach pracy,

sporzadzanie i opiniowanie szczegblowych instrukcji i procedur dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

ustalanie okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy, oraz zachorowan na choroby
zawodowe, opracowywanie Wwnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
1 okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontroli realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikoéw badan oraz pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

prowadzenie ewidencji wypadkéw studentéw oraz sporzadzanie rocznej analizy
okolicznosci 1 przyczyn wypadkéow,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualne;j,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach

pracy,
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11) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen z zakresu
bhp oraz zapewnienie wiasciwej adaptacji zawodowej mnowo zatrudnionych
pracownikow 1 studentow,

12) przygotowywanie informacji i sporzadzanie wymaganych okresowych sprawozdan,

13) opiniowanie skierowan na badania profilaktyczne oraz wskazywanie wystgpujacych
zagrozen lub ucigzliwosci na stanowiskach pracy kierowanych pracownikéw,

14) prowadzenie kart indywidualnego wyposazenia pracownikéw Uczelni w odziez
robocza 1 sprzet ochrony osobiste;,

15) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o refundacje kosztu zakupu
okularéw korygujacych wzrok,

16) wspdtpraca z organami nadzoru nad warunkami pracy,

17) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wypadkami w drodze do i z pracy,

18) udziat w realizacji zadan Komisji BHP.

§ 46
Inspektor ds. p. poz.

Do Inspektora ds. p. poz. naleza zadania z zakres ochrony przeciwpozarowej polegajace na
zapobieganiu, powstawaniu oraz rozprzestrzenianiu si¢ pozaru, w tym szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie przeciwpozarowe] zabezpieczenia szkoly wyzszej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) ustalanie form, sposobow i kierunkéw dziajania wspdlnie z Komisja BHP w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego podleglych jednostek organizacyjnych oraz udziat
w pracach tej komisji,

3) koordynacja zadan ochrony przeciwpozarowej w Uczelni,

4) okreslenie form 1 sposobOw przeciwpozarowego zabezpieczenia jednostek
organizacyjnych Uczelni,

5) opracowanie analiz i ocen stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego, przedstawienie
odpowiednich wnioskdw Rektorowi dotyczacych poprawy bezpieczenstwa
pozarowego,

6) opracowanie i akceptowanie projektow przepiséw szczegdlnych regulujacych
zagadnienia ochrony przeciwpozarowe;j,

7) organizowanie  nadzoru  dzialalno$ci  kontrolnej  inspektoréw  ochrony
przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych Uczelni i skutecznos$ci dziatania tej
shuzby,

8) realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej okreslonej przepisami oraz wytycznymi
Ministerstwa Zdrowia,

9) nadzoér nad opracowaniem planéw dostosowania obiektéw do wymagan okreslonych
przepisami przeciwpozarowyimi,

10) planowanie i prowadzenie szkolenia stuzby przeciwpozarowej oraz koordynowanie
tego szkolenia,

11) planowanie zbiorczych potrzeb wyposazenia obiektow w sprzet i urzadzenia
pozarnicze,

12) wspolpraca z terenowymi Komendami Panstwowej Strazy Pozarne;j,

13) prowadzenie ewidencji i analiz powstalych na terenie Uczelni pozaréw 1 innych
niebezpiecznych zdarzen.
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§ 47

Pelmomocnik Rektora ds. Studentéw Niepelnosprawnych

1.

3.

Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Studentéw Niepelnosprawnych nalezy:

1) podejmowanie inicjatyw 1 realizowanie dzialan dotyczacych studentéw
niepetnosprawnych w  Slaskim Uniwersytecie Medycznym w  Katowicach
oraz na zewngtrz uczelni:

a) organizowanie konferencji, seminaridw 1 warsztatow dot. tematu
niepelmosprawnosci,

b) integracja studentéw niepetnosprawnych SUM,

c) informowanie o biezgcych sprawach (m.in. stypendia socjalne, wnioski

PFRON-u),
d) uczestnictwo m.n. w konferencjach, seminariach dot. tematu
niepelnosprawno$ci;

2) przedstawianie planu dziatania wykorzystania przyznanych $rodkéw z dotacji
z Ministerstwa Zdrowia na zadania zwigzane z ksztalceniem 1 rehabilitacja lecznicza
studentéw niepelnosprawnych, w uzgodnieniu z Rada Uczelniang Samorzadu
Studenckiegp SUM  oraz  Wydziatowymi  Koordynatorami ds.  os6b
niepelnosprawnych;

3) wspdlpraca z Pelnomocnikami Rektoréw ds. Oséb Niepelnosprawnych i Studentow
Niepelnosprawnych innych uczelni wyzszych w celu wymiany doswiadczen
i realizowania wspdlnych dziatan;

4) wspOlpraca z instytucjami rzadowymi (m.in. Pelnomocnik Rzadu ds. Osdb
Niepelnosprawnych, Rzecznik Praw Obywatelskich, PFRON) 1 samorzadowymi oraz
z organizacjami pozarzagdowymi (IIT sektor);

5) wspdlpraca z ré6znymi placéwkami edukacyjnymi;

6) monitoring aktualnych programéw 1 $rodkéw docelowych stuzacych wyréwnywaniu
szans edukacyjnych.

Wszelkie dzialania podejmowane przez Pelnomocnika Rektora ds. Studentéw

Niepelnosprawnych podejmowane sg w trybie i na zasadach obowiazujacych w Uczelni

przepiséw, w tym procedur w zakresie wydatkowania §rodkéw publicznych.

Korespondencja zewnetrzna sygnowana przez Pelmomocnika wymaga uprzedniej

akceptacji Wtadz Uczelni zgodnie z obowiazujacym obiegiem dokumentow.

4. Obsluge administracyjng Pelnomocnika prowadzi Centrum Dydaktyki.

§ 48

Dzial Organizacyjno-Prawny

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy:

1) prowadzenie rejestrOw:
—  Zarzadzen Rektora,
~  pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Kanclerza,
—  centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 petycji,
~  wnioskéw o udostgpnienie informacji publiczne;,
2) koordynowanie toku prac zwigzanych z przygotowywaniem wewngtrznych aktow
prawnych,
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3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

realizacja zadan zwigzanych ze strukturg organizacyjna Uczelni,

prowadzenie repertorium spraw sagdowych prowadzonych przez kancelari¢ prawng
obstugujaca Uczelnig,

biezaca wspolpraca z kancelarig prawna obstugujaca Uczelnie,

przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wydawania opinii prawnych,

udzielanie wyjasnien dotyczacych obowiazujacego stanu prawnego,

przekazywanie do publikacji aktéw wydawanych przez Rektora,

udzial, w zakresie formalno — prawnym, w przygotowaniu projektéw pism,

10) obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Rektora

i Kanclerza,

11) zarzadzanie prawem do uzywania znakéw graficznych Uczelni.

§ 49

Dziekanaty Wydzialéw Uczelni

Do zadaf Dziekanatéw nalezy zapewnienie optymalnych warunkéw organizacyjnych do
realizacji zadan przez Dziekana, Prodzickanéw i Komisji powolanych przez Rektora lub
Dziekana, w szczegolno$ci:

1)

2)

3)
4)

5)

w zakresie organizaciji i realizacji procesu dydaktycznego:

— prowadzenie pelnej dokumentacji prowadzonych przez Wydzial kierunkéw
studiow (przygotowanie programéw studiow 1 harmonograméw studiow),

— dokonywanie rozliczeh pensum dydaktycznego oraz sporzadzanie zestawien
potrzeb dydaktycznych wynikajacych z programéw nauczania,

— prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci,

w zakresie spraw studenckich 1 toku studiéw:

— prowadzenie pelnej dokumentacji przebiegu studiéw oraz praktyk studenckich,

— wydawanie legitymacji, dyploméw, zaswiadczen oraz ewidencja drukdéw Scistego
zarachowania,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentéw i doktorantow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia za studia,

prowadzenie obstugi administracyjnej Wydziatowych Komisji Wyborczych,

prowadzenie obstugi administracyjnej Zespoléw ds. Jako$ci Ksztalcenia,

obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez Dziekana

oraz prowadzenie obstugi administracyjnej w tym zakresie.

§ 50

OSrodek Egzaminéw i Ewaluacji JakoS$ci Ksztalcenia

Do zadan O$rodka nalezy:

1) dokonywanie analizy i oceny poprawno$ci oraz konsultacji pytan testowych,

2) przygotowywanie dla wszystkich Wydziatéw Uczelni materiatéw dla egzamindéw
przeprowadzanych w formie pisemnej — papierowej, w tym:
a) redakcja i wydruk ksigzeczek testowych w warunkach pelnej poufnosci,
b) przygotowywanie kart odpowiedzi.
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3) przeprowadzenie kompletnej analizy matematyczno-statystycznej wynikoéw zaliczen
1 egzamindw.

4) w oparciu o analiz¢ matematyczno-statystyczna:
a) prowadzenie konsultacji w zakresie oceny skali trudnosci pytan testowych,
b) obliczanie mocy r6znicujacej danego testu, umozliwiajacej klasyfikacje 0séb zdajacych

w odniesieniu do jego tresci,

c) ustalanie progéw egzaminacyjnych,
d) przeprowadzanie oceny rzetelnosci testow,

5) prowadzenie ewidencji zalicze/egzaminéw na arkuszach testowych w poszczegblnych
jednostkach organizacyjnych Wydziatow.

6) przygotowywanie materiatow dotyczacych ankiet oceny nauczycieli akademickich przez
studentéw 1 doktorantéw Uczelni, w tym:
a) wydruk ankiet,
b) przeprowadzanie analizy statystycznej wypelnionych ankiet.

7) prowadzenie szkolenn dla nauczycieli akademickich i doktorantow w zakresie
przygotowywania i analizy egzaminéw testowych,

8) prowadzenie ,,warsztatéw testowych” dla studentow

9) prowadzenie obslugi uczelnianej bazy pytan przy udziale wyznaczonego pracownika
Centrum Dydaktyki 1 Symulacji Medycznej (w organizacji),

10) koordynowanie dziatalnoSci zwigzanej ze zdawaniem egzaminéw w formie
elektronicznej na poszczegdlnych Wydziatach.

§51
Centrum Nauki i Wspdlpracy Miedzynarodowej

Do zadan Centrum Nauki i Wspéipracy Migdzynarodowe] nalezy zapewnienie optymalnych
warunkow dla realizacji zada przez Prorektora, ktoremu powierzony zostal obszar
dzialalno$ci naukowej Uczelni, Dyrektora Szkoly Doktorskiej, Przewodniczacego Rady
Dziedziny Naukowej i Przewodniczacych Rad Dyscyplin Naukowych oraz wykonywanie
czynno$ci administracyjno-technicznych zwigzanych z dziatalnoécia naukowa Uczelni,
ksztalceniem doktorantéw oraz nadawaniem stopni naukowych i1 tytwlu naukowego,
a w szczegblno$ci:

1) podejmowanie dzialah zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw (budzetowych i poza
budzetowych) przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj potencjalu badawczego, na
badania naukowe,

2) obstuga administracyjna procesu wnioskowania o finansowanie przez Ministerstwo
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego inwestycji zwigzanych z dzialalnoscig naukowa,

3) obstuga administracyjna Komisji Bioetycznej Uczelni oraz wilasciwej Komis;ji
Senackiej,

4) zabezpieczenia warunkdéw dla dzialalnosci w Uczelni Lokalnej Komisji Etycznej
ds. Do$wiadczen na Zwierzg¢tach w Katowicach,

5) przygotowywanie planu podzialu pierwotnego subwencji na utrzymanie i rozwoj
potencjatu badawczego Uczelni, ‘

6) przygotowywanie projektow formularzy wewnatrz uczelnianych dotyczacych
wnioskéw w zakresie utrzymania i rozwoju potencjatu badawczego, w tym zadan
stuzacych rozwojowi miodych naukowcoéw, kalkulacji wstepnych, harmonograméw
prac, sprawozdan z wykonania pracy,
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7) organizowania wspotpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
prowadzonej dziatalnosci naukowe;,

8) zabezpieczanie warunkow administracyjno-technicznych dla realizacji $wiadczenia
uslug badawczych w jednostkach Uczelni w tym ekspertyz, opinii o innowacyjnosci
na rzecz podmiotéw zewnetrznych, realizacja ustug w ramach wykonywanych prac
naukowo-badawczych,

9) kontrola formalna rachunkéw wystawianych przez podwykonawcéw badan i innych
ustug zwigzanych z dziatalno$cig naukowa,

10) przygotowywanie plandw i sprawozdan z zakresu badat naukowych,

11) przygotowywanie wzoré6w umoéw cywilnoprawnych dla podwykonawcow prac
badawczych i innych ustug zwigzanych z dziatalno$cig naukowsa,

12) udziat w przygotowywaniu uméw dotyczacych wspétpracy naukowej z uczelniami
krajowymi i zagranicznymi,

13) obsluga administracyjna wymiany osobowej — pracownikéw z jednostkami
naukowymi w ramach zawartych porozumien,

14) obstuga  administracyjna  dziatalnosci  naukowo-badawczej  prowadzonej
w jednostkach doswiadczalnych,

15) obsluga interesantdéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez
wlasciwego Prorektora oraz prowadzenie obstugi administracyjnej w tym zakresie,

16) koordynowanie toku prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskoOw o wpis
jednostki do ewidencji laboratoriow prowadzonej przez Krajowa Izbe Diagnostow
Laboratoryjnych,

17) obstuga administracyjno — techniczna oraz zabezpieczenie warunkow dla realizacji
zadah powierzonych Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej ,

18) zabezpieczenie warunkéw dla funkcjonowania w Uczelni Rady Dziedziny Naukowe;j
i Rad Dyscyplin Naukowych.

Sekcja ds. Rozwoju Naukowego

Do zadan Sekcji nalezy zapewnienie optymalnych warunkéw dla realizacji zadan Rady
Dziedziny Naukowej oraz Rad Dyscyplin Naukowych oraz wykonywanie czynnoSci
administracyjno-technicznych w zakresie obslugi posiedzei Rad i spraw zwigzanych
z nadawaniem stopni naukowych, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektdw regulaminéw, uchwal Senatu oraz Zarzadzen Rektora
w sprawach zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg procesu nadawania stopnia doktora
(wtym w szczegblnodci: spraw zwigzanych z wszczeciem postepowania, realizacji
zasadniczego postepowania w sprawie nadania stopnia doktora, wyznaczania
recenzentéw, dopuszczania do obrony, obrony rozpraw doktorskich, zakonczenia
postepowania i nadaniem stopnia doktora, wyrdzniania rozpraw doktorskich),

3) koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja procesu nadawania stopnia doktora
habilitowanego (w tym w szczegblnosci: spraw zwigzanych 2z wszczgciem
postepowania, wyznaczaniem komisji habilitacyjnych i1 zabezpieczaniem warunkow
do realizacji jej zadan, recenzjami w postepowaniach habilitacyjnych, zakoiczeniem
postepowania i nadaniem stopnia doktora habilitowanego),

4) koordynowanie spraw zwijzanych z czynno$ciami przed wszczeciem postepowan
o nadanie stopnia doktora, zastrzezonych dla Rady Dziedziny Naukowej oraz Rad
Dyscyplin Naukowych (w tym w szczegblnoSci: wyznaczanie promotoréw
dlakandydatéw w trybie eksternistycznym, powotanie komisji dla weryfikacji
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efektow uczenia si¢ na poziomie 8 PRK, czynnosci zwiazane z weryfikacja
znajomosci jezyka obcego nowozytnego na poziomie B2),

5) obstuga spraw zwigzanych z nabywaniem uprawnieft rtéwnowaznych uprawnieniom
wynikajacym z posiadania stopnia doktora habilitowanego,

6) prowadzenie, klasyfikowanie 1 archiwizacja akt spraw zwigzanych z nadawaniem
stopni oraz dokumentacji kandydatow do nadania stopnia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za postepowania o nadanie stopni
naukowych,

8) obstuga administracyjno-techniczna Rady Dziedziny Naukowej oraz Rad Dyscyplin
Naukowych: Rady Dyscypliny Nauk Medycznych, Rady Dyscypliny Nauk
Farmaceutycznych oraz Rady Dyscypliny Nauk o Zdrowiu,

9) prowadzenie i obstuga sekretariatéw Przewodniczacych Rad,

10)prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z nadawaniem stopni,

11) obstuga administracyjna systemoéw teleinformatycznych w zakresie spraw zwigzanych
nadawanych stopni, w tym w szczegdlnosci Systemu POL-on,

12) przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie uzupetniania
wymaganych danych w zakresie nadawanych stopni,

13) zabezpieczenie warunkow i realizacja zadan zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade
Dziedziny Naukowej oraz Rady Dyscyplin Naukowych skarg i wnioskéw,

Sekcja ds. Ksztalcenia Doktorantéw

Do zadan Sekcji nalezy zapewnienie optymalnych warunkéw dla realizacji zadan Dyrektora
Szkoly Doktorskiej i Szkoty Doktorskiej oraz prowadzenie 1 koordynowanie spraw
zwigzanych z ksztatceniem doktorantéw, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw regulamindéw, uchwal Senatu oraz Zarzadzen Rektora
w sprawach zwigzanych z ksztalceniem doktorantow,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja ksztalcenia doktorantdw (w tym
w szczegOlnosci w zakresie: wyznaczania i zmiany promotoréw, Indywidualoych
Planéw Badawczych, oceny rocznej z uzyskania zatozonych efektow ksztalcenia,
oceny S$rédokresowej, zawieszania ksztalcenia, przedluzania terminéw skladania
rozpraw doktorskich, skre$lania z listy doktorantéw, wyjazddéw doktorantow w tym
zagranicznych, odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej doktorantow),

3) koordynacja oraz/lub wspéipraca w zakresie ewaluacji Szkoty Doktorskiej,
sprawozdawczosci w zakresie ksztalcenia doktorantéw, wymaganej przez instytucje
publiczne,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ksztalcenia doktorantéw, w tym
spraw zwigzanych ze stypendiami dla doktorantow oraz innych $wiadczen
o0 charakterze finansowym,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z programami ksztalcenia,

6) organizacja rekrutacji do Szkoly Doktorskiej oraz prac Komisji Rekrutacyjnych
dla poszczegdlnych dyscyplin,

7) prowadzenie, klasyfikowanie i archiwizacja akt spraw zwigzanych z ksztalceniem
doktorantéw oraz dokumentacji doktorantdw w zakresie przebiegu ich procesu
ksztalcenia,

8) obstuga administracyjno-techniczna Dyrektora i Rady Szkoly Doktorskiej oraz Szkoly
Doktorskiej,

9) wspdlpraca z Samorzadem Doktorantéw,
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10) pomoc administracyjna w dziataniach Rzecznikéw Dyscyplinarnych ds. Doktorantéw
oraz Uczelnianej Komisji Dyscyplinamej ds. Doktorantéw i Odwolawczej Komis;ji
Dyscyplinarnej ds. Doktorantéw,

11)prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z doktorantami, kandydatami na
doktoranta oraz absolwentami,

12) obsluga administracyjna systemow teleinformatycznych w zakresie spraw zwigzanych
7z ksztalceniem doktorantéw, w tym w szczegdlnosci Systemu POL-on oraz systemu
Dziekanatowego,

13) zabezpieczenie warunkow i realizacja zadah zwigzanych z rozpatrywaniem przez
Dyrektora Szkoty Doktorskiej skarg i wnioskow,

§52
Centrum Dydaktyki

Do zadah Centrum Dydaktyki nalezy zapewnienie optymalnych warunkéw dla realizacji
zadan przez Prorektora, ktéremu powierzony zostal nadzér nad realizacja zadan dydaktycznych
Uczelni oraz prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z ksztalceniem
przeddyplomowym, w tym w szczegdlnosci: ‘

1) przygotowywanie projektow regulamindéw, uchwal Senatu oraz zarzadzen Rektora
w sprawach zwigzanych z przebiegiem studiéw,

2) nadzér nad zadaniami realizowanymi przez Dziekanaty w sprawach dotyczacych
ksztalcenia,

3) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwiazanej ze studentami, kandydatami na
studia oraz absolwentami,

4) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych Rektora oraz wlasciwego
Prorektora w indywidualnych sprawach studentéw,

5) pomoc administracyjna w dziataniach Rzecznikéw Dyscyplinarnych ds. Studentéw
oraz Uczelniane] Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw i Odwolawczej Komisji
Dyscyplinarnej ds. Studentow,

6) wspolpraca z organami Samorzadu Studentéw i organizacjami studenckimi, w tym
w zakresie procesu zatwierdzania preliminarza,

7) prowadzenie rejestru organizacji studenckich,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom nagrdd, stypendiéw
fundowanych, wyrdznien,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw w zakresie mobilnosci
studentéw w kraju i zagranicg tj. w ramach MOSTUM, Erasmus+ oraz w ramach
innych projektéw na podstawie zawartych porozumien,

11)nadzér 1 kontrola nad rozliczeniami godzin dydaktycznych (pensum dydaktyczne,
godziny ponadwymiarowe), sporzadzanymi przez poszczegblne Dziekanaty,

12) ocena zasadnosci uméw o dzietlo dydaktyczne zawieranych z pracownikami Uczelni
niebedacymi nauczycielami akademickimi,

13) sporzadzanie zbiorczych zapotrzebowan oraz prowadzenie rejestru drukéw
dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiéw 1 studiéw doktoranckich.

14) prowadzenie sekretariatu wlasciwych Prorektorow,

15)rozliczanie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich ze szczegblnym
uwzglednieniem godzin ponadwymiarowych,
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16) obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez Prorektora,
ktéremu powierzony zostal nadzor nad realizacja zadat dydaktycznych Uczelni oraz
prowadzenie obshugi administracyjnej w tym zakresie,

17) obstuga administracyjna wlasciwej Komisji Senackiej.

Sekcja ds. Ksztalcenia Podyplomowego i Ustawicznego

Do zadah Sekcji ds. Ksztalcenia Podyplomowego 1 Ustawicznego nalezy zapewnienie
optymalnych warunkow dla realizacji zadan przez wiasciwego Prorektora oraz prowadzenie
1 koordynowanie spraw zwigzanych z ksztalceniem podyplomowym i ustawicznym, w tym
w szczegblnosci:

1) przygotowywanie projektow regulamindéw, uchwal Senatu oraz zarzadzen Rektora
w sprawach zwigzanych z ksztatceniem podyplomowym i ustawicznym,

2) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z ksztalceniem podyplomowym
1 ustawicznym,

3) biezaca wspbtpraca z CMKP oraz NRL,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kurséw specjalizacyjnych oraz
doskonalacych (wspolpraca z Studiami Ksztalcenia Podyplomowego, przyjmowanie
wnioskéw na kursy i ich przygotowanie celem zaakceptowania zawartych w nich
programéw, przesylanie zaakceptowanych wnioskéw do CMKP celem wpisania na
listg kurséw),

5) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych dotyczacych kurséw, sporzadzanych
przez Studia Ksztalcenia Podyplomowego,

6) wspdtdziatanie z wydzialami w zakresie organizacji ksztatcenia ustawicznego, w tym
funkcjonowania Uniwersytetéw: Pierwszego Wieku, Trzeciego Wieku, Licealisty, itp.,

7) obsluga interesantdéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez
wiasciwego Prorektora oraz prowadzenie obstugi administracyjnej w tym zakresie.

Sekcja ds. Rekrutacji i Swiadczen dla Studentéw

Do zadan Sekcji ds. Rekrutacji i Swiadczen dla Studentéw nalezy w szczegdlnosci:

D

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych ze S$wiadczeniami dla studentdw i1 doktorantéw
odbywajacych ksztatcenie w ramach studiéw doktoranckich (tj. stypendium socjalnego,
stypendium dla 0séb niepelnosprawnych, zapomogi, stypendium Rektora) oraz innymi
stypendiami,

obstuga administracyjno-techniczna Komisji Stypendialnej,

opracowywanie projektu Regulaminu $wiadczen i innych aktéw prawnych dotyczacych
$wiadczen,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych ze $wiadczeniami dla studentéw
1 doktorantow,

prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji na studia, w tym wspdlpraca
z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z procesem rekrutacji na studia,
opracowywanie projektéw wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych rekrutacji na
studia,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg, niepozostajacych w kompetencjach
Uczelnianej Komisji Rekrutacyjne;j.
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§53
Dzial Kariexr Studenckich i Promocji

Do zadan Dziatu Karier Studenckich 1 Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie karier zawodowych absolwentéw uczelni,

2) wspieranie studentéw i absolwentéw w wejsSciu na rynek pracy poprzez doradztwo
zawodowe 1 szkolenia,

3) udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy, stazy, praktyki wolontariatu,

4) wspdtdziatanie przy organizacji targéw pracy, udziat w targach pracy,

5) prowadzenie poradnictwa zawodowego, polegajacego na pomocy w zaplanowaniu
$ciezki kariery zawodowej oraz w odnalezieniu si¢ na rynku pracy, realizowane
poprzez:

— poradnictwo indywidualne w postaci rozméw doradczych,
— poradnictwo grupowe w postaci warsztatoéw,

6) prowadzenie spraw zwiazanych 2z udzialem studentéw w  krajowych
1 zagranicznych konferencjach, zjazdach i innych wydarzeniach,

7) przygotowywanie reklam prasowych, radiowych 1 telewizyjnych oraz w mediach
spolecznos$ciowych i innych,

8) tworzenie filméw promocyjnych,

9) inicjowanie, organizowanie i wspieranie wydarzen promujacych dziatalnos¢ Uczelni,

10) organizacja cyklicznych wydarzen uczelnianych,

11) prowadzenie uczelnianych mediéw spolecznoéciowych,

12) przygotowywanie, zakup 1 rozliczanie materialéw promujacych Uczelni¢, w tym
prowadzenie sklepiku z materiatami promocyjnymi,

13)udzial w targach, akcjach i innych wydarzeniach, w trakcie ktérych mozliwa bedzie
kampania promujaca oferte¢ Uczelni,

14) organizacja z Dziekanami Wydzialéw dni otwartych w Uczelni,

15) opracowywanie danych do rankingdw szkét wyzszych,

16)nadzér nad zapewnieniem spdjnoéci identyfikacji wizualnej Uniwersytetu,

17)wspélpraca z Samorzgdem Studentéw i organizacjami studenckimi dzialajacymi
w Uczelni przy organizacji wydarzen, imprez, 1 innych akcji na rzecz studentéw,

18)biezgca aktualizacja merytoryczna zawarto$ci strony internetowej Uczelni
1 wspélpraca w tym =zakresic z Centrum Informatyki 1 Informatyzacji, oraz
jednostkami merytorycznie odpowiedzialnymi za zamieszczane na stronie informacje,

19) wspétpraca z jednostkami samorzadowymi oraz otoczeniem spoleczno—gospodarczym
oraz realizowanie wspolnych projektow i przedsiewzigé.

Rzecznik prasowy

Rzecznik Prasowy realizuje zadania w zakresie zewnetrznej polityki informacyjnej
Uczelni, itp.:
1) promowanie Uczelni na famach prasy, w radiu i w telewizji poprzez informowanie
o waznych wydarzeniach i osiagni¢ciach z zakresu nauki oraz dydaktyki,
2) opracowywanie wraz z wladzami Uczelni strategii informacyjnej stosowanej wobec
mediéw,
3) udzielanie dziennikarzom prasowym, radiowym i telewizyjnym odpowiedzi na
stawiane przez nich pytania dotyczace Uczelni,
4) umozliwianie dziennikarzom dotarcia do pracownikéw naukowych zwiazanych
z Uczelnig,
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5) gromadzenie jako dokumentacji wycinkéw prasowych dotyczacych Uczelni,

6) prowadzenie dokumentacji fotograficzne;j ,,z zycia Uczelni”,

7) wspéldzialanie z  podmiotami zewngtrznymi  organizujacymi — imprezy
okoliczno$ciowe, konferencje itp.,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Rektora albo 0so6b dzialajacych
w imieniu Rektora w konferencjach, zjazdach, naradach itp. w tym obejmowanie
patronatem Rektora albo Uczelni imprez,

9) promocja osiggnigé Uniwersytetu, w tym twoérczoSci naukowej pracownikow,
student6w, doktorantow,

10) prowadzenie newsletteré6w z zycia Uczelni.

§ 54

Dzial ds. Ochrony Zdrowia

1.

Do zadan dzialu Ochrony Zdrowia nalezy zapewnienie optymalnych warunkow dla

realizacji zadan przez wlasciwego Prorektora oraz koordynowanie catoksztaltu spraw

zwigzanych z realizacja zadan Uczelni jako Podmiotu Tworzacego Szpitali Klinicznych,
okreslonych ustawg o dziatalno$ci leczniczej, w tym w szczegdlnosci:

1) ocena dzialalno$ci szpitali klinicznych Uczelni w zakresie realizacji zadan
statutowych, dostepno$ci 1 poziomu wudzielanych $wiadczen, prawidtowosci
gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,

2) przygotowywanie projektow umoéw na udostepnianie Uczelni oddzialow szpitalnych
przez samodzielne publiczne szpitale kliniczne i inne podmioty lecznicze na
wykonywanie zadan dydaktycznych i badawczych w powiazaniu z udzielaniem
Swiadczen zdrowotnych oraz monitorowanie ich realizacji a takze rozliczen,

3) prowadzenie spraw dotyczacych zmian Statutéw Szpitali Klinicznych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych powolywania Rad Spolecznych Szpitali,

5) zabezpieczenie warunkéw dla realizacji zadan whasciwej Komisji Senackiej,

6) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem opinii dla sagdow
1 organéw $cigania, W tym przygotowanie projektéw uméw i innej dokumentacji
niezbednej w tym procesie,

7) zabezpieczenie warunkéw administracyjno-technicznych dla §wiadczenia przez SUM
ustug badawczych w jednostkach Uczelni na rzecz podmiotéw leczniczych,

8) kontrola formalna rachunkéw wystawianych przez wykonawcow i podwykonawcow
badan i opinii, o ktérych pkt. 61 7,

9) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja stazy w ramach specjalizacji,

10) prowadzenie spraw dotyczacych zbycia, wydzierzawienia oraz wynajecia majatku
trwalego szpitali klinicznych a takze zwigzanych z zakupem 1 przyjmowaniem
darowizn aparatury i sprzetu medycznego,

11) przyjmowanie 1 prowadzenie spraw dot. skarg pacjentéw Szpitali Klinicznych oraz
Akademickiego Centrum Stomatologii 1 Medycyny Specjalistycznej Sp. z 0.0.

12) przygotowywanie sprawozdan wymaganych ustawa o dziatalnosci leczniczej
1 innymi aktami prawnymi,

13) przygotowywanie projektow zarzadzen, postanowien wydawanych przez Rektora oraz
projektéw uchwat Senatu, '

14) monitorowanie przyznanych szpitalom klinicznym dotacji z budzetu panstwa na
finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji 1 zakupdw
inwestycyjnych,
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15)koordynacja w zakresie planowanych inwestycji i zakupéw inwestycyjnych dla
poszczegblnych szpitali klinicznych niezbednych do opracowania I etapu projektu
budzetu panstwa,

16) monitorowanie ~ zmian  wprowadzanych w  systemie ochrony zdrowia
1 przygotowywanie analiz dotyczacych ich wplywu na organizacje i finansowanie
szpitali klinicznych,

17) obstuga administracyjna programu Swiadomej Donacji Zwlok

18) obstuga administracyjna wilasciwej Komisji Senackiej,

19) obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wniosko6w przez
wlasciwego Prorektora oraz prowadzenie obstugi administracyjnej w tym zakresie.
Koordynator/Kierownik Dziatu ds. Ochrony Zdrowia realizuje zadania z zakresu
wzmacniania dzialah majacych na celu przeciwdziatanie korupcji w Uczelni 1 Szpitalach
Klinicznych, dla ktérych SUM jest podmiotem tworzacym w ramach Rzadowego

Programu Przeciwdziatania Korupcji na lata 2014 - 2019.

§ 55

Centrum Dydaktyki i Symulacji Medycznej w Katowicach
Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu

1.

Sale symulacyjne zlokalizowane przy ul. Medykoéw 12d w Katowicach — Ligocie zostaja
przyporzadkowane organizacyjniec do Centrum Dydaktyki 1 Symulacji Medycznej
w Katowicach.

Do zadan Centréw nalezy:
1) unowocze$nienie metod ksztalcenia studentow w oparcin o standardy
mi¢dzynarodowe poprzez:
a) umozliwienie zdobywania wiedzy za pomoca mnowoczesnych technologii
informatycznych, zapewniajacych dostgp do baz medycznych, czasopism
i skryptow oraz do materiatéw e-learningowych,
b) umozliwienie prowadzenia interaktywnych zaj¢¢ w nowoczesnych salach
wyktadowo-éwiczeniowych wyposazonych w sprzet najnowszej generacji,
2) podniesienie jakosSci ksztalcenia studentow w oparciu o najnowoczesniejsze
technologie oraz pomoce dydaktyczne stosowane w nauce medycyny,
3) wzbogacenie oferty edukacyjnej o prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych z uzyciem
testow elektronicznych, multimedialnych wykladéw czy transmisji zabiegdw,
4) szkolenie umiejetnosci praktycznych, zwlaszcza w zakresie dziatlania w stanach
naglych i zagrozenia zycia na nowoczesnych symulatorach pacjenta, fantomach,
modelach szkoleniowych.

§ 56

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dzialu Finansowo- Ksiegowego nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z ewidencja ksiegowa kont $rodkéw pienieznych i1 rozrachunkéw 2z kontrahentami,
windykacja nalezno$ci oraz sporzadzaniem sprawozdan finansowych, w tym w szczeg6lno$ci:

1) prowadzenie rejestru spraw skierowanych do windykacji,
2) dokonywanie uzgodnien potwierdzenia sald otrzymanych od zewnetrznych
kontrahent6w stanowiacych zobowigzania uczelni,
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3) rozliczanie wplat kontrahentéw/studentéw dotyczacych naleznosci Uczelni,

4) sporzadzanie wezwan do zaplaty naleznosci przeterminowanych,

5) naliczanie odsetek od nicterminowo regulowanych naleznosci  przez
kontrahentow/studentéw oraz réznic kursowych dotyczacych platnosci dewizowych,

6) inwentaryzacja naleznosci zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

7) wspolpraca z bankami obstugujacymi rachunki bankowe Uczelni,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

9) obstuga systemu rekrutacyjnego kandydatow,

10) obstuga kancelaryjno-biurowa Kwestora i jego Zastepcy.

Sekcja Finansowa

Do zadan Sekcji Finansowej nalezy caloksztalt spraw zwiazanych z ewidencja ksiggowa
$rodkéw pieni¢znych 1 rozrachunkéw 2z kontrahentami, rozliczaniem dokumentéw
stanowigcych zobowigzania Uczelni w tym w szczegdlnosci:
1) udzielanie i rozliczanie zaliczek statych i jednorazowych.
2) obstuga finansowa z tytutu stypendiéw.
3) wprowadzenia do sytemu finansowo- ksiggowego faktur zakupu oraz monitorowanie
termindw i realizacji ptatno$ci.
4) prowadzenie ewidencji preliminarza $rodkéw finansowych przyznanych na
dziatalno$¢ organizacji studenckich, kontrola i rozliczanie.
5) obstuga rozrachunkéw z kontrahentami ,
6) obstuga finansowa  projektdow  finansowanych ze  $rodkéw  unijnych,
miedzynarodowych, NCN, NCBIR 1 dotacji celowych itp.
7) prowadzenie rozrachunkéw z pracownikiem 2z wylaczeniem pozyczek
mieszkaniowych.
8) kompleksowa obstuga systemu bankowego.
9) rozliczanie wadidéw 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.
10) obstuga darowizn pienieznych.
11)kontrola formalno- rachunkowa dokumentow dotyczacych wyplaty wynagrodzenia
z tytulu uméw cywilno- prawnych.
12) przygotowanie informacji do sprawozdan kwartalnych RB-z, GUS.
13) analiza i uzgadnianie sald dotyczacych zobowigzanf .
14) obliczanie limitéw samochodowych.

§ 57
Dzial Ewidencji Majatkua

Do zadah Dzialu Ewidencji Majatku nalezy prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych
z ewidencja Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz pozabilansowa
ewidencja iloSciowo-warto§ciowg niskocennych skladnikéw majatkowych, w tym
w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz przedmiotéw podlegajacych pozabilansowej ewidencji ilo§ciowo-
wartosciowej,
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2)

3)
)
5)
7

8)

prowadzenie pozabilansowej ewidencji $rodkéw trwalych Uczelni oddanych
w dzierzaw¢ lub uzyczonych obcym jednostkom oraz $rodkow trwalych bedacych
wlasnoscia obcych jednostek, a uzytkowanych przez Uczelni¢ na postawie uméw
dzierzawy lub uzyczenia, a takze aparatury specjalnej zakupionej ze $rodké6w na prace
badawcze,

kontrola 1 rejestracja dowoddéw dotyczacych ruchu skladnikow majatkowych
podlegajacych ewidencji w programie Srodki trwate,

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych 1 umorzen $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
wycena i rozliczanie inwentaryzacji,

organizowanie i przeprowadzanie kasacji sktadnikoéw majatkowych Uczelni,

sporzadzanie sprawozdania o stamie i ruchu $rodkéw trwalych oraz sporzadzanie
materialéw do sprawozdania finansowego w zakresie majatku rzeczowego,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z nieodplatnym przekazywaniem
i sprzedazg $rodkéw trwatych i wyposazenia.

§ 58

Dzial Inwentaryzacji

Y

Do zadah Dziatu Inwentaryzacji nalezy realizacja zadah zwigzanych z wykonywaniem
funkcji kontrolnych prawidtowego gospodarowania mieniem, zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem oraz przemieszczeniem majatku Uczelni powierzonego kierownikom jednostek
organizacyjnych, w tym w szczegblnosci:

1) opracowywanie planu inwentaryzacji,

2) organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem i inwentaryzacji

doraznych: $rodkéw trwalych, $rodkéw trwalych w budowie, materiatdéw
w magazynach, wydawnictw oraz $rodkéw pienieznych w kasach Uczelni,

3) inwentaryzowanie skiadnikéw majatkowych, bedacych wlasnoscia innych jednostek,

powierzonych Uczelni do uzywania na podstawie umowy najmu lub dzierzawy,

4) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych, egzekwowanie wyjasnien przyczyn powstania

réznic inwentaryzacyjnych od os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mienie,

5) organizacja prac komisji inwentaryzacyjnych,
6) wystawianie not ksiggowych z tytulu niedobor6w zawinionych i szkéd powstatych

Z przyczyn zawinionych przez pracownikow,

7) przedkladanie komisjom inwentaryzacyjnym, na podstawie sprawozdaf komisji

spisowych, informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach z zakresu  gospodarki
rzeczowymi skladnikami majatkowymi oraz danych o zapasach zbednych
" 1 nadmiernych,
8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji.

§ 59

Sekcja Kas

Do zadan Sekcji Kas nalezy prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwiazanych z obrotem
gotéwkowym, w tym w szczegolnosci:
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1) prawidlowe, zgodne z obowiazujagcymi przepisami przechowywanie, zabezpieczenie
i transportowanic waloréw pienieznych i niepieni¢znych zdeponowanych w kasie
jednostki,

2) przeprowadzanie wszelkich operacji gotéwkowych na podstawie prawidtowo
sporzadzonych dowodow ksiegowych,

3) odprowadzanie przyjetych wplat do banku,

4) rejestracja przychodow zwigzanych ze sprzedaza w kasie rejestrujace;,

5) rejestrowanic przychodéw i rozchodow gotowki we wiasciwych raportach kasowych
prowadzonych w systemie finansowo-ksiegowym,

6) przestrzeganie ustalonej wysokosci pogotowia kasowego,

7) sporzadzanie protokoldw z zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych,

8) prowadzenie rejestréw: niepodjetych pltac, depozytéw, czekow,

9) wydawanie pracownikom comiesig¢cznych potwierdzen uzyskanego wynagrodzenia,

10) dokonywanie kontroli stanu zabezpieczen pomieszczen kasy przed rozpoczgciem
1 po zakoficzeniu pracy w danym dniu.

§ 60
Dzial Plac

Do zadan Dzialu Plac nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obliczaniem

wynagrodzen, zasitkow, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sktadek na ubezpieczenia

spoleczne oraz sporzadzanie list ptac, w tym w szczegoélnosci:

1) opracowanie i obliczanie wynagrodzen dla pracownikéw dla oséb zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia lub o dzielo,

2) obliczanie:

a) wynagrodzenia do emerytur i rent oraz sporzadzenie druku ZUS RP-7
dla pracownikéw i1 bylych pracownikéw za okres zatrudnienia,

b) zasitkdéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich
oraz §wiadczen rehabilitacyjnych,

¢) kosztow dydaktycznych dla nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi,

d) wynagrodzen pracownikéw do ustalenia zwigkszenia stawki godzinowej oraz
dodatku specjalnego w ramach projektéw z dofinansowaniem ze Zrodet
zewnetrznych,

€) wynagrodzen pracownikow z tytwlu godzin ponadwymiarowych,

f) wynagrodzen cztonkéw Rady Uczelni,

g) rezerwy na $wiadczenia pracownicze,

3) sporzadzanie list wyplat z:

a) wynagrodzen nauczycieli akademickich,

b) wynagrodzen pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,

¢) funduszu $wiadczen socjalnych,

d) uméw zlecen oraz uméw o dzieto,

e) projektow z dofinansowaniem ze zrodel zewngtrznych,

f) stypendiow studiéw doktoranckich,

g) wynagrodzen za udzial w stazu,

h) Rady Uczelni,

1) 1innych wyptlat na podstawie otrzymanych dokumentéw,

4) dokonywanie potragcen w listach wyplat zaewidencjonowanym osobom m. in. z tyttéw
zaje¢ sadowych 1 egzekucji komorniczych, egzekucji administracyjnych, skladek na
ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
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Socjalnych oraz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, skiadek cztonkowskich zwigzkow
zawodowych 1 innych organizacji, do ktérych wyrazili wolg przystapienia,

5) sporzadzanie:

a) kartoteki rocznej wynagrodzen i zasitkoéw,

b) informacji o wyplaconych zasitkach w terminach i zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

¢) informacji o wysokos$ci dochodéw i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
od os6b fizycznych w terminach i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

d) informacji o wysoko$ci naleznych kosztéw autorskich,

e) informacji o potragconych i odprowadzonych skladkach na ubezpieczenia
spoteczne 1 zdrowotne w terminach i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

6) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji projektow z dofinansowaniem ze Zrodel
zewngtrznych,

7) sporzadzanie i przekazywanie informacji PIT-11, PIT-40, PIT-8C do urzedéw
skarbowych oraz podatnikom wg miejsca zamieszkania,

8) sporzadzanie i przesytanie w formie elektroniczne;j:

a) PIT 4 R — deklaracja roczna o zaliczkach na podatek dochodowy od osob
fizycznych,

b) PIT-8AR - deklaracja roczna o zryczaltowanym podatku dochodowym od oséb
fizycznych,

¢) DRA - deklaracja rozliczeniowa, wraz z dokumentami rozliczeniowymi RCA,
RZA, RSA, RPA.

d) IWA —informacja o danych do ustalenia skladki na ubezpieczenie wypadkowe,

e) PFRON - informacja o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalno$ci na rzecz 0séb
niepelnosprawnych,

9) sporzadzanie sprawozdan dla podmiotéw zewngtrznych m. in. GUS, Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia,

10) sporzadzanie zestawien stuzacych do przeprowadzania analiz funduszu plac,

11) sporzadzanie zestawien stuzacych do ustalenia kosztéw wynagrodzen pracownikéw
prowadzacych zajecia dla stuchaczy m. in. kurséw, szkolen,

12) sporzadzanie zestawien shuzacych do wyliczenia kosztéw postepowania o nadanie tytutu
naukowego,

13) obliczanie zwrotu nienaleznych sktadek spolecznych na podstawie decyzji ZUS,

14) wystawianie zas§wiadczenia dla pracownikéw i1 zleceniobiorcdw w zakresie wysokosci
wynagrodzen, potragcen obowigzkowych i dobrowolnych oraz RMUA (raport miesigczny
iroczny o wynagrodzeniu i sktadkach spotecznych i zdrowotnych),

15) prowadzenie korespondencji w zakresie wynagrodzeh i zwigzanych z nimi potracen
i narzutéw z pracownikami, bylymi pracownikami oraz podmiotami zewngtrznymi.

§ 61
Dzial Kosztow
Do zadan Dziatu Kosztéw nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ustaleniem

wyniku dzialalnosci dydaktycznej, pomocniczej, funduszéw: stypendialnego i dla
niepelnosprawnych, w szczegblnosci:
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1) uzgadnianie warto$ci sprzedazy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni dokonujacymi
sprzedazy,

2) sporzadzenie deklaracji podatkowych (podatku dochodowego od o0séb prawnych
1 podatku od towar6éw i ustug wraz z JPK),

3) ewidencjonowanic w systemie FK kosztéw i przychodéw dotyczacych subwencji na
utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego oraz dotacji na stypendia i ksztalcenie
podyplomowe lekarzy,

4) ewidencja kosztéw i przychodéw wydzielonej dziatalnoéci gospodarczej Uczelni -
Centrum Cieplowniczego,

5) ewidencja pozostatej dziatalnosci dydaktycznej niefinansowanej z subwencji,

6) ksiegowanie amortyzacji i dowodéw dotyczacych ruchu skladnikéw majatkowych
podlegajacych ewidencji w programie FK,

7) dekretacja i ksiegowanie faktur w zakresie zakupu $rodkéw trwatych, inwestycji,
warto$ci niematerialnych i prawnych, przedmiotéw podlegajacych pozabilansowe;j
ewidencji ilosciowo — warto$ciowej, materiatéw na magazyn, ksiazek i czasopism,

8) ksiegowanie w systemie FK funduszu zasadniczego i funduszu z aktualizacji wyceny,

9) ewidencja analityczna materiatow w magazynach oraz wydawnictw,

10)dokonywanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczeh Socjalnych zgodnie
Z obowigzujgcymi  przepisami,

11)wspotudziat w przygotowywaniu wnioskéw o platnosé, wysylanych do instytucji
finansujacych,

12)dostosowywanie planu kont i polityki rachunkowo$ci do zalozen projektéw
i sprawozdawczo$ci w zakresie dzialalno$ci dziatu,

13) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 z dzialalno$ci Uczelni, w szczegélnosci dla
GUS, Ministerstw, Urzedéw Skarbowych oraz 0s6b kontrolujgcych projekty.

§ 62

Sekeja Rozliczen Dzialalnosci Naukowej

Do zadan Dzialu Rozliczenn Dziatalnosci Naukowej nalezy prowadzenie caloksztattu
spraw zwiazanych z ustaleniem wyniku dziatalnosci naukowo-ustugowej oraz obslugg
ksiegowa projektow finansowanych ze $rodkéw krajowych, unijnych 1 zagranicznych
dotyczacych dziatalnosci Badawczo-Rozwojowej, w tym w szczegdlnosei:

1) ewidencja kosztéw 1 przychoddéw na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego,

2) ewidencja kosztéw 1 przychodéw na utrzymanie aparatury naukowo-badawczej lub
stanowiska badawczego, unikatowych w skali kraju,

3) ewidencja kosztéw 1 przychodéw Srodkdédw na zadania finansowane przez NCBIR,
NCNiNAWA,

4) akceptacja $rodkéw finansowych na podstawie wprowadzonych w program FK
zapotrzebowan z zakresu prac naukowo-badawczych, projektow zagranicznych
naukowych,

5) rozliczanie finansowe kosztow prac naukowo-badawczych w stosunku do
przyznanych $rodkéw oraz udziclanic informacji o stanie finansowym tematu
badawczego kierownikom tematow,

6) rozliczanie dziatalno$ci ustugowe;j 1 diagnostycznej Uczelni,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej wplywow Srodkéw finansowych od sponsoréw,
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8) rozliczanie finansowe kosztéw projektéw unijnych i zagranicznych dotyczacych
dziatalnosci naukowej w stosunku do przyznanych $rodkéw,

9) wspoéludzial w przygotowywaniu wnioské6w o platno§é, wysylanych do instytucji
finansujacych,

10) dostosowywanie planu kont 1 polityki rachunkowos$ci do =zalozen projektéw
1 sprawozdawczosci,

11) wspéludzial w sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych dzialalno$ci badawczej
irozwojowej, w szczegdlnosci w systemie POLON.

§ 63

Centrum Informatyki i Informatyzacji

Do zadan Centrum Informatyki i Informatyzacji nalezy koordynowanie i realizowanie catosci
prac zwigzanych z informatyzacja Uczelni, a w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4
5)

6)
7)
8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

zapewnienie pracownikom SUM dostepu w sposéb ciagly do ustug informatycznych
o charakterze kluczowym dla funkcjonowania Uczelni:

a) system klasy ERP (kadry, ptace, finanse, ksi¢ggowo$¢, magazyny, $rodki trwale,

inwentaryzacja, obstuga faktur),

b) system obstugi dziekanatéw,

c) system obstugi bibliotek,

d) dostep do Internetu,

e) dostep do poczty elektroniczne;,

f) strony www SUM,

g) elektroniczny system egzaminacyjny,

h) system glosowan elektronicznych,
utrzymanie plynno$ci ruchu transmisyjnego sieci,
konfigurowanie 1 zarzadzanie przelacznikami zlokalizowanymi we wszystkich
lokalizacjach Uczelni,
zarzadzanie routingiem sieci,
konfiguracja 1 =zarzadzanmie urzadzeniami oraz oprogramowaniem dotyczacym
bezpieczenstwa danych,
zarzadzanie siecig informatyczng w Domach Studenckich,
planowanie i rozw6j infrastruktury informatycznej Uczelni,
administracja ustlugami dotyczacymi bezpieczenstwem danych przechowywanych
w formie elektroniczne;j,
konfigurowanie, zarzadzanie 1 utrzymanie w pracy ciaglej serwerdw pracujgcych
w $rodowisku heterogenicznym,
administracja systemami kopii zapasowych
opieka nad sprzetem komputerowym i sprz¢tem peryferyjnym komputeréw SUM,
biezaca pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych,
instalacja, konfiguracja i serwis oprogramowania dostarczanego do SUM,
wdrazanie i utrzymywanie autorskich aplikacji informatycznych na potrzeby SUM,
zakup licencji oraz oprogramowania na potrzeby SUM,
sporzadzanie ekspertyz technicznych w zakresie sprzetu komputerowego,
zarzadzanie adresacja 1P,
opracowywanie specyfikacji technicznych w zakresie urzadzen informatycznych,
oprogramowania oraz ustug informatycznych w Uczelni,
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19) obsluga proceséw dotyczacych napraw urzadzen komputerowych zlecanych firmom
zewnetrznym,

20) obstuga proceséw zwigzanych z obstuga podpiséw kwalifikowanych,

21) wydruk legitymacji studenckich, doktoranckich oraz kart pracowniczych,

22) opicka informatyczna nad Bezpiecznym Stanowiskiem Teleinformatycznym oraz
systemem komunikacji OPAL.

§ 64
Dzial Planowania i Analiz Ekonomicznych

Do zadan Dzialu Planowania i Analiz Ekonomicznych nalezy prowadzenie analiz
ekonomiczno-finansowych obejmujacych najwazniejsze aspekty dzialalnosci uczelni oraz
caloksztalt planowania finansowego, a w szczegdlnosci:

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

a) przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego dla dziatalnosci dydaktyczne;j,
naukowo-badawczej oraz tacznie,

b) planowanie kosztéw i przychodéw Funduszu Stypendialnego,

c) podzial subwencji przeznaczonej na rozwdj potencjatu dydaktycznego 1 potencjatu
badawczego oraz dotacji zwigzanej z prowadzeniem podyplomowego ksztalcenia
w celu zdobycia specjalizacji,

2) prowadzenie budzetowania w celu optymalnego wykorzystania $rodkéw finansowych

bedacych w dyspozycji SUM, w szczegodlnoscei dla:
a) wydzialow,
b) jednostek migdzywydziatowych,
¢) niektérych dzialalno$ci finansowanych ze $rodkdéw na dziatalno$¢ dydaktyczng
(ap. dziatalno$¢ studencka, sportowa),

3) sporzadzanie i okresowa analiza wykonania planu rzeczowo-finansowego w ukladzie
kosztéw rodzajowych, z podzialem na dziatalno$é dydaktyczna, naukowo-badawcza oraz
Fundusz Stypendialny,

4) kalkulowanie odptatnosci za ustugi edukacyjne,

5) kalkulowanie stawek odplatno$ci za miejsca w Zespotach Domu Studenta,

6) wykonywanie analiz sytuacji ekonomicznej i finansowej Uczelni, a w szczegdlnosci
zwigzanych z:

a) wynagrodzeniami oraz poziomem zatrudnienia,
b) rozwojem/ograniczeniem/likwidacja dziatalnosci Uczelni,
¢) kosztami funkcjonowania jednostek dzialalno$ci podstawowej 1 pomocniczej
Uczelni,
d) przychodami pozyskiwanymi przez Uczelnie,
oraz uwarunkowanych potrzebami wynikajacymi z biezacej dziatalnosci uczelni
7) sporzadzanie cennikéw dla jednostek $wiadczacych ustugi, a w szczegdlnosci:
a) prowadzacych dziatalnos$é ustugowo-badawcza,
b) s$wiadczacych pozostate ustugi,

8) analizowanie sytuacji ekonomiczno-finansowe;j szpitali klinicznych, dla ktérych Uczelnia
jest podmiotem tworzgcym,

9) sporzadzanie i przesylanie do wlasciwych organdéw administracji centralne;j,

a) planu rzeczowo-finansowego,
b) projektu budzetu panstwa,
10) obstuga administracyjna wlasciwej Komisji Senackie;,
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11) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych.

§ 65

Dzial Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach

Do

zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w Katowicach nalezy koordynacja dziatan

wszystkich Dzialéw Administracyjno-Gospodarczych Uczelni oraz prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami Uczelni, a w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3)

4)
5)
0)
7
8)
9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych nieruchomos$ci Uczelni,

zawieranie uméw na dostawe medidéw do budynkéw Uczelni oraz kontrola rozliczen,
prowadzenie spraw mnajmu, dzierzawy i innych form uzytkowania powierzchni,
zawieranie stosownych uméw 1 kontrola rozliczen oraz wystawianie faktur w tym
zakresie,

zalatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na ustugi i dostawy rézne, w tym
m.in. przesylki pocztowe, przesytki kurierskie krajowe i zagraniczne, pranie,
dezynsekcja, deratyzacja, dostawa wody do dystrybutoréw itp.

prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych,

prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie przyjmowania 1 wysytki
korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej oraz prowadzenie stosownych rejestrow,
prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacych ochrony os6b i mienia na terenie
Uczelni,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkéd, w tym prowadzenie korespondencji
Z ubezpieczycielami 1 brokerem,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci 1 porzadku w pomieszczeniach
1 otoczeniu,

obstuga centrali telefonicznej, analiza kosztow i kontrola rozliczen za polaczenia
z telefonéw stacjonarnych i komérkowych,

obstuga wszelkich uroczystosci Uczelni w zakresie gospodarczym.

obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Wyborcze;.

koordynacja spraw dotyczacych wykorzystania samochodéw prywatnych dla celéw
stuzbowych, w tym przygotowanie uméow.

Dzialy Administracyjno-Gospodarcze w Katowicach-Ligocie, Zabrzu, Sosnowcu

1.

Do zadat Dzialéw Administracyjno-Gospodarczych w Katowicach-Ligocie, Zabrzu,
Sosnowcu nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z administrowaniem
obiektami Wydziatow Uczelni, za wyjatkiem Zespoldw Doméw Studenckich,
aw szczegblnosci:

1) kontrola rozliczei uméw na dostawe mediéw do budynkéw, $wiadczenie innych uslug
narzecz Uczelni oraz sporzadzanie stosownych rozdzielnikéw kosztow,

2) wystawianie faktur za najem pomieszczefi i powierzchni na podstawie zawartych
przez Uczelni¢ uméw,

3) prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych w zakresie przyjmowania 1 wysytki
korespondencji wewngtrznej 1 zewngtrznej, prowadzenie stosownych rejestréw oraz
kontroli rozliczen wystanej korespondencji,
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4) obsluga centrali telefonicznej oraz kontrola rozliczen za polaczenia z telefondéw
stacjonarnych,

5) prowadzemie gospodarki magazynowej w magazynach zlokalizowanych
w Katowicach-Ligocie, Zabrzu 1 Sosnowcu,

6) utrzymanie czystosci 1 porzadku w obiektach oraz na terenach zewngtrznych,

7) zabezpieczanie wszelkich uroczysto$ci Uczelni oraz konferencji i innych 1mprez
w zakresie spraw administracyjnych 1 porzagdkowych,

8) wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

2. Dzial Administracyjno-Gospodarczy w Zabrzu prowadzi ponadto catoksztalt spraw
zwigzanych z obstugg administracyjng lokali w budynkach mieszkalnych oraz Wydzialu
Zdrowia Publicznego w Bytomiu.

§ 66

Dzial Zaopatrzenia

Do zadah Dzialu Zaopatrzenia nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg
zapotrzebowan oraz zabezpieczeniem potrzeb transportowych jednostek organizacyjnych
Uczelni, w tym w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

analiza potrzeb zglaszanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,

ustalanie wartosci szacunkowej, wystawianie zamowien, zakup oraz prowadzenie w tym
zakresie stosownej dokumentacji 1 rejestrow,

wystawianie wnioskéw o uruchomienie procedur zamdéwien publicznych w ramach
obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

monitorowanie realizacji zawartych uméw pod wzgledem ilo$ciowo - warto§ciowym,
zapewnienie wlasciwej  eksploatacji  samochodéw  stuzbowych, wystawianie,
ewidencjonowanie i kontrola kart drogowych, prowadzenie spraw zwigzanych
z rejestracja 1 ubezpieczeniem pojazdow,

prowadzenie spraw w zakresie darowizn otrzymanych, w tym sporzadzanie
1 prowadzenie stosownej dokumentacii,

§ 67

Zespoly Doméw Studenckich

Do zadafi administracji Domu Studenta nalezy:

1.
2.

3.

administrowanie budynkami Domé6w Studenckich,

realizacja kwaterowania studentow/doktorantéw na podstawie Decyzji Dziekana oraz
pracownikéw Uczelni oraz prowadzenie stosownej dokumentacji meldunkowe;,

wynajem pokoi dla gosci w przypadku wolnych pomieszczen oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji meldunkowej,

Zapewnienie utrzymania czystosci 1 porzgdku w pomieszczeniach i otoczeniu,
wspoldziatanie z Rada Mieszkancow oraz Samorzadem Studenckim w zakresie
prawidtowego funkcjonowania Domu Studenta.

sporzadzanie materialéw niezbednych do ustalenia odplatnosci za miejsce w Domu
Studenckim,
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7. opracowywanie przy wspétudziale Rady Mieszkancéw projektu Regulaminu
Mieszkahcéw Domu Studenckiego,
8. rozpatrywanie wspélnie z Rada Mieszkancéw spraw mieszkancéw naruszajacych
postanowienia Regulaminu oraz ewentualne przedkladanie Dziekanom wnioskéw
0 wszczgcia postepowania dyscyplinarnego za posrednictwem Centrum Dydaktyki.
§ 68
Sekretarz Rektora

Do zadah Sekretarza Rektora nalezy obsluga pracy sekretariatu Rektora, w tym
w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4

5)

6)
7

8)

przygotowywanie zaproszen i materialéw na posiedzenia Senatu i przesylanie ich do
Senator6w oraz zaproszonych gosci,

sporzadzenie protokoléw z posiedzen Senatow,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora,
prowadzenie rejestru Uchwatl Senatu,

przesylanie podj¢tych Uchwatl Senatu zgodnie 2z dekretacja Kanclerza oraz
do Biuletynu Informacyjnego Uczelni i na stron¢ internetowa,

opatrywanie pieczecia rektorska dyplomow studentéw,

opatrywanie pieczgcig suchg Uczelni dyploméw ukonczenia studiéw, dyplomoéw
doktorskich, doktora habilitowanego oraz przedktadanie ich do podpisu Rektora,
przygotowywanie sali na spotkania i posiedzenia.

§ 69

Samodzielne Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami nalezy catoksztalt spraw
zwigzanych z prowadzeniem postgpowan w zakresie:

1.

gospodarki odpadami w sposob zapewniajacy ochrone zycia i zdrowia Iudzi oraz
ochrong srodowiska w tym w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie stosownej dokumentacji w zakresie wytwarzanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni odpadéw komunalnych i niebezpiecznych, w tym
prowadzenie kart ewidencji odpadow i kart przekazania odpadéw,

2) podejmowanie dzialah zmierzajacych do zmmiejszenia ilosci wytwarzanych
odpadow,

3) dbatos¢ o prawidtowe warunki przechowywania odpadéw na terenie Uczelni do
czasu ich przekazania podmiotom zewnetrznym,

4) nadzér 1 kontrola nad procesem przekazywania odpadéw podmiotom zewnetrznym,

5) terminowe skladanie do wiasciwych instytucji stosownych sprawozdan w zakresie
wytwarzanych odpadow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw na wywoéz, skladowanie
i utylizacje odpadow,

wycinki drzew, 1 zagospodarowania terendéw zielonych,

odéniezania terendw administrowanych przez Uczelnig, usuwanie $niegu, nawisow

$nieznych i sopli.
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§70
Dzial Techniczny

Zadaniem Dzialu Technicznego jest koordynacja dziatan wszystkich Dzialéw Eksploatacji

Technicznej 1 Remontéw Uczelmi w zakresie caloksztaltu spraw zwigzanych ze zbiorczym

planowaniem rzeczowo-finansowym, rozdzialem plandéw oraz sprawozdawczo$ci w zakresie

remontéw i konserwacji infrastruktury technicznej Uczelni, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie zbiorczych projektéw planéw rzeczowych remontéw i konserwacji,

2) sporzadzanie zbiorczych planéw remontéw uwzgledniajacych kolejnos$¢ zadan rzeczowych
oraz wielko$¢ Srodkéw na ich realizacjg, sporzadzanie propozycji rozdzialu planéw
rzeczowych i1 planéw rozdzialu $rodkéw finansowych na remonty dla poszczegdlnych dziatow
eksploatacji technicznej 1 remontéw,

3) sporzadzenie zbiorczych analiz rzeczowo-finansowych 2z realizacji remontéw, napraw
i konserwacji,

4) udzial w odbiorach technicznych obicktow,

5) sprawdzanie zgodno$ci robot z harmonogramem ich realizacji,

6) sprawdzanie kosztorysow powykonawczych i faktur,

7) przygotowywanie zlecen na wykonanie ekspertyz technicznych dotyczacych obiektow
Uczelni,

8) przygotowywanie procedur w zakresie zlecania napraw aparatury i urzadzeh laboratoryjnych
oraz technicznych,

9) koordynowanie spraw w zakresie utrzymania w sprawnosci technicznej central telefonicznych
oraz stacjonarnej i komérkowe;j sieci telefoniczne,

10) koordynacja prac w zakresie zabezpieczenia wlaSciwego stanu technicznego wszystkich
obiektéw Uczelni,

11) zabezpieczenie bezawaryjnej pracy urzadzen technicznych oraz dostawy mediow,

12) wspodlpraca z podmiotami zewnetrznymi realizujgcymi dla potrzeb Uczelni prace remontowe
1 konserwacyjne,

13) dokonywanie zgloszen 1 wpisow do Centralnego Rejestru Operatorow urzadzen chtodniczych
w ramach Ustawy o substancjach zubozajacych warstwe¢ ozonowa oraz o niektérych
fluorowanych gazach cieplarnianych,

14) nadz6r nad obstugg systemu monitoringu (pracownik pelni funkcje Administratora Systemu)
w budynku Rektoratu oraz nadzér nad systemami monitoringu wizyjnego funkcjonujgcymi
w pozostatych obiektach Uczelni.

Dzialy Eksploatacji Technicznej i Remontéw w Katowicach-Ligocie, Sosnowcun, Zabyxzu

Do zadan Dziaté6w nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnos$ci oraz konserwacja instalacji elektrycznej, odgromowej p.poz.,
monitoringu, sygnalizacji wlamania, wodno-kanalizacyjnej, c.0., gazowej, S$rodkéw
gasniczych 1 urzadzet technicznych w obiektach Uczelni, wykorzystujac do tego pracownikow
wtasnych badz korzystajac z ustug uprawnionych firm zewn¢trznych,

2) bezzwloczne usuwanie awarii sieci, instalacji i urzadzen technicznych oraz wentylacji
mechanicznej
z wykorzystaniem pracownikow wiasnych lub firm zewn¢trznych,

3) planowanie konserwacji i przegladéw okresowych,

4) wspotuczestnictwo w przygotowaniu planéw remontdw i konserwacji,

5) przygotowywanie zalozef, wytycznych oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontéw kapitalnych i biezacych budowli,
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budynkéw, instalacji =~ wodno-kanalizacyjnych,  gazowych, elektroenergetycznych
1 teletechnicznych z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw,

6) wykonywanie drobnych napraw i remontéw w obiektach na podstawie wlasnych planéw oraz
zapotrzebowan zgloszonych przez jednostki organizacyjne,

7) prowadzenie dokumentacji gwarancyjnej oraz ewidencji napraw urzadzen mechanicznych
1 elektromechanicznych,

8) wykonywanie w miar¢ posiadanych mozliwos$ci napraw 1 konserwacji sprzetu, aparatury,

- urzadzen naukowo-badawczych i1 dydaktycznych, zlecenie i pilotowanie obstugi gwarancyjnej
dokonywane] przez serwisy fabryczne, a w szczegblno$ci uzasadnionych przypadkach
zalecanie obstugi pogwarancyjne;j,

9) zlecanie 1 pilotowanic obstugi gwarancyjnej dokonywanej przez serwisy fabryczne,
a w szczegblnie uzasadnionych przypadkach zalecanie obstugi pogwarancyjne;j,

10) zakup czeSci zamiennych, podzespotéw i materiatdéw w zwiazku z usuwaniem we whasnym
zakresie awarii,

11) udziat w odbiorach prac remontowych,

12) sporzadzanie rocznych planéw zakupu czgéci zamiennych, narzedzi i innych materiatéw,

13) gospodarka materiatami, narzedziami 1 innym sprzetem wydawanym pracownikom Dziatu,
w tym prowadzenie $cistej ewidencji,

14) organizowanie przegladéw obicktéw z udzialem przedstawicieli Sekcji BHP, Inspektoratu
Ochrony p.poz. i Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

15) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw objetych dzm%alnosmq wraz z dokumentacja
Zwigzang z remontami, naprawami i konserwacja (w tym prowadzenie ksigzek obiektow
budowlanych),

16) prowadzenie dokumentacji technicznej maszyn 1 urzadzen (paszporty techniczne)
wg obowiazujacych w tej mierze przepisow.

§71
Dzial Inwestycji

Do zadan Dziatu Inwestycji nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie planéw inwestycji na podstawie zapotrzebowan jednostek
organizacyjnych Uczelni,

2) przygotowywanie zlecen lub uméw w zakresie wykonawstwa dokumentacji
projektowej, zwigzanej z przysziymi inwestycjami,

3) przygotowywanie cato$ci dokumentacji do postepowania o wylonienie projektanta lub
wykonawcy zgodnie z zapisami ustawy ,,Prawo zamdéwien publicznych”,

4) uczestnictwo w post¢powaniach przetargowych na projektowanie i wykonanie zadah
inwestycyjnych,

5) koordynowanie prac w zakresie wspotpracy projektanta, uzytkownika i inwestora na
etapie sporzadzania dokumentacji techniczne;j,

6) przygotowanie merytoryczno-formalne 1 organizacyjne inwestycji do realizacji, w tym
programéw 1 planéw inwestycyjnych, uzyskanie opinii, uzgodnien i decyzji
administracyjnych,

7) kontrola realizacji procesu inwestycyjnego oraz odbiory czgsciowe i koncowe robot,
obiektow i zadan inwestycyjnych; w tym zakresie wspdlpracujac z inspektorami
branzowymi zatrudnionymi w Uczelni,

8) prowadzenie rozliczenia inwestycji we wspélpracy z Dzialem Fmansowo Ksiggowym,
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9) przygotowywanie po zakonczeniu inwestycji dokumentacji do wlgczenia jej
w skiadniki majatkowe Uczelni,

10) wspolpraca z instytucjami biorgcymi udziat w finansowaniu inwestycji,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci inwestycyjnej Uczelni, zgodnie
7 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§72

1. Jednostkami Ogoélnouczelnianymi sg:

D
2)
3)
4)

Biblioteka

Archiwum Uczelni
Wydawnictwo Uczelni

Centrum Transferu Technologii

2. Zadaniem Wydawnictwa jest prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z:

)

2)

3)

4
5)
6)
7)

8)
9

opracowywaniem projektéw planéw wydawniczych 1 harmonogramem ich
realizacji,

sporzadzaniem projektéw planéw finansowych w zakresie dziatalnos$ci wydawniczej
oraz czuwaniem nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych na
dzialalno$¢ wydawnicza,

przygotowywaniem projektéw uméw wydawniczych i uméw zlecet z autorami prac,
recenzentami, tlumaczami, plastykami i innymi zleceniobiorcami w zakresie
dziatalno$ci wydawniczej,

prowadzeniem rozliczen finansowych w zakresie dzialalnodci wydawnicze;j,
z autorami prac, recenzentami, thumaczami, zleceniobiorcami itp.,
przygotowywaniem sktadu komputerowego, wydrukiem pozycji wydawniczych oraz
tworzeniem e-bookow,

przeprowadzeniem redakcji stylistyczne) i jezykowej tekstow oraz korekty
redakcyjne;,

dystrybucjg i sprzedaza wydawnictw - sprzedaz publikacji przez sklep internetowy
Wydawnictwa SUM, przekazywanie Bibliotece SUM egzemplarzy okazowych oraz
bibliotekom uprawnionym egzemplarzy obowigzkowych,

prowadzeniem rejestru wydawnictw uczelnianych,

opracowywaniem pod wzgledem redakcyjnym, stylistycznym 1 je¢zykowym
wydawnictw na podstawie materialéw uzyskanych z merytorycznie wiasciwych
jednostek,

10) przygotowywaniem zlecen na wykonanie prac poligraficznych przez obce drukarnie.

3. Centrum Transferu Technologii

Celem dziatalno$ci Centrum Transferu Technologii jest prowadzenie dziatan majacych na
celu wykorzystanie potencjalu intelektualnego i technicznego Uczelni oraz transferu
(sprzedazy lub nieodplatnego przekazania) wynikéw badan naukowych 1 prac
rozwojowych Uniwersytetu do gospodarki.

1) Do zakresu dziatania Centrum Transferu Technologii w zakresie innowacji i transferu
technologii nalezy w szczeg6lnoSci:
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a) poszukiwanie opracowan naukowych, ktére moglyby sta¢ si¢ przedmiotem transferu
i komercjalizacji technologii w Polsce oraz zagranica,

b) wspdldziatanie z zespolami i jednostkami badawczymi Uczelni,

c) wspoluczestnictwo w prowadzeniu dziatan informacyjnych i promocyjnych oferty
szkoleniowej, edukacyjnej, badawczej 1 naukowej Uczelni w  zakresie
wykorzystywania wynikow badaf naukowych i potencjatu badawczego, a takze
ksztatcenia ustawicznego,

d) wsparcie w tworzeniu przedsigwzi¢¢ wymagajacych wspdlpracy réznych grup
badawczych - wspdtpracy miedzywydziatowej i interdyscyplinamej zmierzajacej do
komercjalizacji opracowan naukowych,

€) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi inkubatorami i parkami naukowymi,
technologicznymi i przemystowymi,

f) wspblpraca z krajowymi i zagranicznymi o$rodkami zajmujacymi si¢ transferem
wiedzy i technologii,

g) organizacja szkolen 1 seminariéw dla pracownikéw Uczelni oraz podmiotéw
zewnetrznych w zakresie zadan CTT,

h) opracowywanie modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w Uczelni,

1) dziatalno$¢ informacyjna, doradcza i szkoleniowa skierowana do pracownikéw
1 studentéw z zakresu przedsi¢biorczosci akademickiej (m.in. tworzenia firm typu
start-up 1 spin-off), tworzenia klastréw,

j) informowanie i pomoc w dostepie do potencjalnych Zrdédet finansowania
przedsiewzigé zaréwno dla naukowcow jak i przedsigbiorcow,

k) pomoc w przygotowaniu oferty technologicznej i przeprowadzeniu transferu
technologii,

1) przygotowanie i uruchomienie systemu serwisowego z zakresu wynikéw badan
naukowych, nowych technik i technologii oraz innych innowacyjnych rozwigzat na
rzecz gospodarki,

m) utworzenie 1 prowadzenie bazy informacyjnej o kadrze eksperckie;j,

n) udzial w pracach zwigzanych z planowaniem strategicznym rozwoju Uczelni oraz
przygotowanie programow realizacyjnych,

0) konsulting organizacyjny 1 techniczny, przygotowanie 1 wspomaganie wdrazania
nowych technologii i metod organizacji w przedsicbiorstwach,

p) wspdipraca z Rzecznikiem Patentowym w zakresie ochrony wlasnos$ci intelektualne;j
przedmiotu transferu.

2) Do zakresu dzialania Centrum Transferu Technologii w zakresie projektéw naukowych
i powigzanych z dziatalnoscia naukowa nalezy w szczegdlno$ci:

a) dziatania informacyjne i doradcze dla pracownikéw Uczelni w zakresie pozyskiwania
$rodkéw na realizacje projektéw

b) udzielanie wsparcia dla pracownikéw Uczelni w zakresie opracowywania wnioskow
o dofinansowanie projektéw oraz ich weryfikacja;

¢) koordynacja zawierania uméow konsorcjow celem realizacji projektéw;

d) koordynacja zawierania uméw o dofinansowanie projektéw;,

e) koordynacja realizacji projektéw zgodnie z umowa o dofinansowanie;

f) dziatania doradcze dla pracownikéw Uczelni w zakresie zarzadzania projektami;

g) koordynacja zadan Lokalnego Punktu Kontaktowego dzialajacego przy Slaskim
Uniwersytecie Medycznym w Katowicach;

h) pelnienie roli LEAR na potrzeby Programéw Ramowych UE;

1) sporzadzanie wnioskéw o platno$é, sprawozdan oraz raportéw w zakresie
finansowym;
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j) wspolpraca z pionem finansowym w zakresie rozliczefi finansowych dotyczacych
projektow;

Sekcja Programow Rozwojowych Uczelni

Do zadan Sekcji Programéw Rozwojowych Uczelni dziatajacej w ramach Centrum Transferu
Technologii nalezy catoksztalt spraw zwigzanych z projektami skierowanymi na podnoszenie
kompetencji pracownikéw Uczelni, studentéw oraz projektami skierowanymi do otoczenia
spotecznego Uczelni, w tym programami profilaktycznymi w szczegblnoSci:
1) dzialania informacyjne i doradcze dla pracownikéw Uczelni w zakresie pozyskiwania
$rodk6éw na realizacje projektow rozwojowych;
2) udzielanie wsparcia dla pracownikéw Uczelni w zakresie opracowywania wnioskéw
o dofinansowanie projektéw rozwojowych oraz ich weryfikacja;
3) koordynacja zawierania umoéw konsorcjéw celem realizacji projektéw rozwojowych;
4) koordynacja zawierania uméw o dofinansowanie projektow rozwojowych;
5) koordynacja realizacji projektow rozwojowych zgodnie z umowsa o dofinansowanie;
6) sporzadzanie wnioskéw o platnosé, sprawozdan oraz raportéw w zakresie finansowym;
7) wspolpraca z pionem finansowym w zakresie rozliczeri finansowych dotyczacych
projektéw rozwojowych.

4. Zadania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 2 i 4 okreslaja odrebne regulaminy.

§73
Centrum Cieplownicze

1. Centrum Cieplownicze jest jednostka o charakterze dziatalnosci gospodarczej.

2. Centrum ma charakter wyodrgbniony, zapewniajacy peilna realizacje obowiazkéw
Uczelni jako koncesjonariusza, a wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne oraz
warunkdw koncesji na wytwarzania oraz przesylanie i dystrybucje¢ ciepla.

3. Centrum dziata na podstawie ,,Regulaminu Centrum Cieplowniczego”.

§ 74

Muzeum Medycyny i Farmacji

1) Muzeum jest jednostka o charakterze administracyjnym, a  zarazem

ogoblnouczelnianym.
Do zakresu dzialania Muzeum nalezy upowszechnianie wiedzy o historii
i wspbtczesnosci medycyny i farmacji, w tym dziataniach Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach, prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej oraz gromadzenie,
udostepnianie i trwata ochrona zbioréw z zakresu medycyny i farmacji.

2) Muzeum zlokalizowane jest na terenie Wydzialu Nauk Farmaceutycznych
w Sosnowcu Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

3) Muzeum nie jest jednostka organizacyjng w rozumieniu ustawy o muzeach, a tym
samym przepisy tej ustawy jak 1 wydanych aktéw wykonawczych nie znajduja do niej
zastosowania.

4) Muzeum dziata na podstawie ,,Regulaminu Muzeum Medycyny i Farmacji Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.
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DZIAL XI. PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

W=

§75

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019 r.
Zmiana Regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego w Statucie.
Z dniem wejScia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 121/2007 Rektora Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach z dnia
30.11.2007 r.

§76

Z dniem wejScia W zycie niniejszego Regulaminu powoluje¢ Zespél do obstugi
administracyjnej procesu przyznawania stypendium doktoranckiego/zwigkszenia
stypendium doktoranckiego.

W skiad Zespolu, o ktérym mowa w ust. 1 wchodzg Kierownik Centrum Dydaktyki
oraz Kierownik Centrum Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowej oraz wyznaczeni przez
nich pracownicy — dwéch z kazdej jednostki.

Zespdt dziata do dnia zakonczenia postgpowan w sprawie o przyznanie stypendiéw,
o ktérych mowa w ust. 1 na rok akademicki 2019/2020.

§77

Za wlasciwe przeprowadzenie czynno$ci zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi,
wprowadzonymi niniejszym Regulaminem odpowiadaja:

1) w zakresie spraw personalnych, w tym przygotowania zmian w dokumentacji
pracowniczej — Kierownik Dziatu ds. Pracowniczych 1 Socjalnych,

2) w zakresie spraw majatkowych — Kierownik Dzialu Ewidencji Majatku
i Kierownik Dziatu Inwentaryzacji,

3) w zakresie dostosowania zmian oznaczen jednostek organizacyjnych, pieczeci oraz
pieczatek — whasciwy Z-ca Kanclerza.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przygotowania/aktualizacji
zakresoOw  czynno$ci podleglych pracownikéw przy uwzglednieniu zmian
wprowadzonych Ustawa, niniejszym Regulaminem oraz innymi aktami wewnetrznymi.

W przypadku zmian zakresow dzialania jednostek organizacyjnych Kierownicy
jednostek, w ktérych dotychczas realizowane byty okre$lone zadania zobowiagzani sg do
przekazania wiasciwej dokumentacji nie pdZniej niz do 30.06.2020 r.

§78

Zobowigzuje Kierownika Centrum Informatyki 1 Informatyzacji do wdrozenia
elektronicznego systemu do obstugi centralnego rejestru uméw do dmia 31.12.2019 r.
1 przeszkolenia w tym zakresie wlasciwych kierownikow.

Do dnia, o ktéorym mowa w ust. 1, rejestracja uméw realizowana jest na zasadach
dotychczasowych.
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§79

Zobowigzuj¢ Dziekanéow do przekazania do dnia 31.12.2019 r. wnioskéw
o przeprowadzenie postgpowania konkursowego w jednostkach dziatalnosci
podstawowej, w ktorych pelnienie funkcji lub powierzenie pelnienia obowiazkéw
kierownika wygasa w roku 2019.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ minimalne wymagania i warunki
jakie powinien spelnia¢ kandydat do objecia funkcji kierownika danej jednostki.
Kierownika Dzialu ds. Pracowniczych i1 Socjalnych zobowigzuje si¢ do przygotowania
dokumentu przedhuzajacego powierzenie pelnienia obowigzkéw kierownika do dnia
30.06.2020 r. nie dtuzej jednak niz do dnia powotania osoby na funkcj¢ kierownika.

§ 80

Wymogi okre$lone w §§ 22-23 znajduja zastosowanie do jednostek tworzonych przed
wejéciem w zycie Statutu uchwalonego przez Senat Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach w dniu 29 maja 2019 r. Uchwalg Nr 31/2019,
z zastrzezeniem, ze poczatek biegu terminu okresu, o ktorym mowa w § 24 liczy si¢ od
dnia wejscia w zycie niniejszego Regulaminu.

Zarzadzenie Nr 30/2011 z dnia 21.03.2011 r. Rektora Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach w sprawie podporzadkowania, struktury 1 symboli
jednostek organizacyjnych dziatalnoéci podstawowej Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach z pdézn. zm. (ostatnia zmiana Zarzadzenie Nr 130/2019
z dnia 05.08.2019 r.) obowigzuje do czasu jego zmiany lub uchylenia.
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