5 x §LASKI Zarzadzenie nr 90/2026
@% AW ,'t@ UNIWERSYTET 2 dnia 16.04.2026 r.

L/ I %13-‘\ MEDYCZNY Rektora Slaskiego Uniwersytetu Medycznego
W KATOWICACH w Katowicach

zmieniajace Zarzadzenie Nr 150/2019
z dnia 16.09.2019 r. z péZn. zm.

W sprawie:
wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Slgskiego Uniwersytetu Medycznego
w Katowicach”

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 poz. 1571 z pézn. zm.) oraz § 29 ust. 4 pkt 11 oraz § 65 Statutu Slgskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach (t.j. Uchwata Nr 1/2023 Senatu SUM z dnia 25.01.2023 r.
Z poZn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W ,,Regulaminie Organizacyjnym Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach”
wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 150/2019 z dnia 16.09.2019 r. z pézn. zm. (t.j. Zarzqdzenie Nr
234/2025 z dnia 07.11.2025 r. z p6zn. zm.) wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w §8ust.5o0razw § 29 ust. 3 w miejsce ,Dziat Organizacyjno-Prawny” wpisuje sie ,,Dziat
Organizacyjny”,

2) §9 otrzymuje brzmienie:

»89

1. Zawieranie umdw w Uczelni nastepuje przy zachowaniu regulacji wewnetrznych, w tym
w zakresie reprezentacji oraz procesu opiniodawczego.

2. Opiniowanie umow nastepuje przy zachowaniu nastepujgcej kolejnosci:

1) kierownik jednostki organizacyjnej prowadzqcej sprawe lub Dyrektor - o ile dotyczy -
zgodnie z wtasciwoscig,

2) Inspektor Ochrony Danych, o ile dotyczy,

3) Radca Prawny,

4) Kwestor,

5) Z-ca Kanclerza,

6) Kanclerz.

3. Ocena, o ktérej mowa w ust. 2 obejmuje odpowiednio informacje ,,bez uwag” albo wskazanie
zastrzeZzen. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przechowywania wraz
umowq dokumentdw rejestrowych oraz innych upowazaniajgcych do jej zawarcia, takich jak
petnomocnictwo.

4. W przypadku gdy umowa dotyczy zakresu wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej,
jednostka prowadzqgca sprawe przekazuje umowe do oceny merytorycznej rowniez tym
jednostkom.

5. Umowy, ktdrych wzor zostat zaakceptowany zgodnie z powyzszq Sciezkg, iniciowane przez
Dziat Zamdowien Publicznych, wymagajq — przed przekazaniem do podpisu osobie



10.
11.

12.

reprezentujgcej Uczelnie — ponownego uzyskania akceptacji wytgcznie Kwestora oraz Radcy
Prawnego. Zasady, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, mogq w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach miec zastosowanie takze do innych umdw, pod warunkiem
uprzedniego uzyskania pisemnej zgody Kanclerza/Z-cy Kanclerza.

Umowy, ktérych wzdr wprowadzony zostat aktem wewnetrznym Uczelni, nie wymagajq
akceptacji/opinii 0séb, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2, 3, 5 i 6. Jednostka organizacyjna
przekazuje umowe do podpisu Kwestora oraz osoby reprezentujgcej Uczelnie.
Odpowiedzialnos¢ za prawidfowe okreslenie stron, w tym reprezentacji oraz danych
identyfikujgcych podmiot, zgodnie z dokumentami rejestrowymi, ponosi kierujgcy jednostkgq
merytoryczng.

Umowy, ktdre nie pociggajq za sobg Zadnych skutkdw finansowych dla kazdej ze stron, nie
wymagajqg kontrasygnaty Kwestora.

W Uczelni prowadzony jest Centralny Rejestr Umow.

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Centrum Informatyki i Informatyzacji.
Umowy do Rejestru wprowadzane sq przez wtasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne.
Wygenerowany przez system numer umowy winien zostac¢ naniesiony przez pracownika na
umowie.

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

§ 11 otrzymuje brzmienie:

»§11

1. Opracowanie projektu uczelnianego aktu normatywnego, w tym jego zmian, nalezy do
jednostki organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania dotyczy tresc tego aktu, ze wskazaniem
adresatdw jego postanowien.

2. Jednostki organizacyjne sq zobowigzane do opracowywania projektow aktdw zgodnie
z zasadami dostepnosci cyfrowej oraz Zarzqdzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia
w SUM wzordéw papieru firmowego i wizytowki.

3. Przygotowany projekt uczelnianego aktu normatywnego wymaga uzyskania akceptacji:
1) Kierownikow jednostek organizacyjnych, w przypadku gdy postanowienia

projektowanego aktu dotyczq dziatalnosci tych jednostek,
2) Kwestora, jesli z projektu wynikajq skutki finansowe dla Uczelni,
3) Radcy Prawnego,
4) Kanclerza albo Z-cy Kanclerza.

4. Na wniosek Rektora, Kanclerza lub Z-céw Kanclerza opinie w zakresie dotyczgcym
bezpieczeristwa informacji przedstawia Inspektor Ochrony Danych.

5. Na wniosek Rektora, Kanclerza lub Z-céw Kanclerza Dziat Kontroli i Audytu przedstawia
opinie pod wzgledem merytorycznym, w szczegdlnosci w odniesieniu do projektow
dotyczqgcych obszaréw o podwyzszonym ryzyku dziatania, takich jak np. polityka
bezpieczeristwa, windykacja naleznosci czy instrukcje okreslajgce procedury pracy
niektdrych jednostek organizacyjnych Uczelni.

6. Projekt aktu, po uzyskaniu akceptacji zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu,
przekazywany jest do Dziatu Organizacyjnego.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych sq zobowigzani do biezgcego monitorowania
aktualnosci wydanych aktow wewnetrznych pozostajgcych w zakresie dziatania danej
jednostki.”



4) w § 12 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Dziat Organizacyjny prowadzi rejestr i udostepnia zbiory Uchwat Rady Uczelni, Zarzqdzen
Rektora i Kanclerza, zbiory Pism Okdlnych oraz komunikatdw Rektora i Kanclerza.”

5) w § 15 ust. 1 dodaje sie pkt 10i 11 w brzmieniu:

,,10) przygotowywanie zmian w obowiqzujgcych aktach prawnych adekwatnie do zakresu i
przedktadanie bezposredniemu przetozonemu,
11) przygotowywanie dokumentow zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowej.”

6) w § 36 pkt 2 dodaje sie lit. g w brzmieniu:

»3g) ustalanie obszaréw wymagajgcych modyfikacji proceséw w zakresie barier komunikacyjnych
oraz zmian wewnetrznych aktow prawnych.”

7) w§40ust.1pkt4,§66pkt2i5,§ 71c pkt 16 oraz § 71d pkt 8 w miejsce kwoty ,130.000,00 zt”
wpisuje sie kwote ,,170.000,00 zt’

8) §42c otrzymuje brzmienie:

»$§42c

Dziat Obstugi Prawnej

Do zadan Dziatu Obstugi Prawnej nalezy zorganizowane swiadczenie pomocy prawnej na rzecz
Uczelni, w szczegdlnosci:

1) swiadczenie pomocy prawnej, w tym sporzqdzanie pisemnych opinii prawnych, udzielanie
ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig
Uczelni,

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowiqzujgcymi przepisami prawa oraz poprawnosci
formalno-prawnej i redakcyjnej:

a) projektow aktow wewnetrznych (uchwat, zarzgdzen, requlamindéw i innych aktow
normatywnych),

b) umdéw i porozumien zawieranych przez Uczelnie,

¢) decyzji, pism urzedowych oraz innych dokumentéw wywotujgcych skutki prawne,

3) udziat — na polecenie Wtadz Uczelni — w posiedzeniach organdw kolegialnych, zespotéw oraz
komisji, wraz z zapewnieniem obstugi prawnej tych posiedzen,

4) reprezentowanie Uczelni przed sqdami powszechnymi, administracyjnymi oraz innymi
organami orzekajgcymi, a takze w postepowaniach administracyjnych, egzekucyjnych,
arbitrazowych, polubownych oraz w sprawach z zakresu zamowien publicznych,

5) przygotowywanie pism procesowych, dokumentéw sqdowych oraz prowadzenie
korespondencji,

6) dochodzenie naleznosci przypadajgcych Uczelni, wspdtpraca przy prowadzeniu spraw
windykacyjnych oraz nadzdér nad postepowaniami egzekucyjnymi,

7) zabezpieczanie roszczen Uczelni poprzez podejmowanie dziatarn prawnych zapobiegajgcych
przedawnieniu, w oparciu o materiaty przekazane przez wtasciwe jednostki organizacyjne,

8) informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych o zmianach w przepisach prawa
majgcych znaczenie dla funkcjonowania Uczelni,

9) prowadzenie — na wniosek kierownikow jednostek — szkolen i instruktazu w zakresie
stosowania przepisow prawa, w uzgodnieniu z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi,

10) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom wykonujgcym czynnosci na podstawie
udzielonych petnomocnictw,



11) w przypadku braku potrzeby sporzqdzenia opinii prawnej — przygotowywanie informacji
prawnych, wskazywanie wtasciwych przepisow prawa lub kwalifikowanie spraw wedtug
wtasciwosci merytorycznej,

12) swiadczenie pomocy prawnej i opiniowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych,

13) opiniowanie wzoréw umadw zawieranych w ramach zamowien publicznych,

14) obstuga prawna komisji przetargowych oraz innych zespotow powotywanych
w postepowaniach o udzielenie zamdwien publicznych,

15) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczqcej
nieruchomosci pozostajgcych we wtadaniu Uczelni,

16) prowadzenie spraw dotyczqcych regulacji standw prawnych nieruchomosci, w tym m.in.:
ustanawiania stuzebnosci, uzgodnien tresci ksigg wieczystych, podziatow, scalania, tgczenia
oraz wywtaszczen,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem oraz udostepnianiem
nieruchomosci Uczelni,

18) przygotowywanie projektow umow oraz aktéw wewnetrznych dotyczgcych nieruchomosci,

19) reprezentowanie Uczelni przed organami administracji publicznej oraz innymi podmiotami w
sprawach dotyczqcych nieruchomosci,

20) doradztwo prawne w procesach inwestycyjnych i administracyjnych dotyczgcych
nieruchomosci,

21) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ewidencji gruntow i budynkéw
oraz inwentaryzacji nieruchomosci,

22) nadzor nad prawidtowosciq formalno-prawng spraw dotyczqcych nieruchomosci
prowadzonych przez inne jednostki,

23) udziat w negocjacjach dotyczgcych nieruchomosci,

24) prowadzenie korespondencji zwigzanej z nieruchomosciami, w tym przygotowywanie
projektow pism do wtasciwych instytucji,

25) przygotowywanie plandw i raportéw dotyczqcych zasobu nieruchomosci,

26) udziat w pracach komisji i zespotéw dotyczqcych nieruchomosci,

27) doradztwo prawne w procesie ubiegania sie o Srodki zewnetrzne, w tym w postepowaniach
odwotawczych i protestacyjnych,

28) obstuga prawna projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

29) opiniowanie umdw i dokumentow rowniez w jezykach obcych, jezeli wersja obcojezyczna ma
charakter rozstrzygajqcy,

30) opiniowanie dokumentdw dotyczqcych dziatalnosci statutowej Uczelni, w tym zwigzanych z
prowadzonq dziatalnosciq gospodarczg,

31) opiniowanie wnioskdéw o umorzenie naleznosci lub o spisanie w straty sktadnikéw
majgtkowych,

32) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania aktow prawa
wewnetrznego.”

9) w §43 pkt 29 otrzymuje brzmienie:
,29) wspdtpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. Dostepnosci.”

10) § 47 otrzymuje brzmienie:



»8 47
Petnomocnik Rektora ds. Dostepnosci:
1. Do zadarn Petnomocnika Rektora ds. Dostepnosci nalezy:

1) podejmowanie inicjatyw i realizowanie dziatalnosci skierowanej do 0sob z
niepetnosprawnosciami oraz 0séb znajdujgcych sie w szczegdlnej sytuacji zdrowotnej tj.
studentdw, doktorantéw oraz pracownikéw w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w
Katowicach oraz na zewngqtrz uczelni poprzez:

a) organizowanie konferencji, seminariow i warsztatow dot. Tematu niepetnosprawnosci,
b) dziatania integrujgce,

¢) informowanie o biezgcych sprawach (m.in. stypendia socjalne, wnioski PFRON-u),

d) uczestnictwo m.in. w konferencjach, seminariach dot. tematu niepetnosprawnosci;

2) przedstawianie planu dziatania wykorzystania przyznanych srodkow z dotacji
z Ministerstwa Zdrowia na zadania majgce na celu stworzenie studentom/doktorantom z
niepetnosprawnosciami warunkow do petnego udziatu w procesie przyjmowania na
uczelnie w celu odbywania ksztafcenia, ksztatceniu (po zaopiniowaniu przez Parlament
Studencki oraz Samorzqd Doktorantow) oraz pracownikom z niepetnosprawnosciami w
prowadzeniu dziatalnosci naukowej w Uczelni;

3) wspdtpraca z osobami odpowiedzialnymi za dostepnos¢ w innych uczelniach w celu
wymiany doswiadczen i realizowania wspdlnych dziatar;

4) wspdtpraca z instytucjami rzgdowymi (m.in. Petnomocnik Rzqdu ds. Oséb
Niepetnosprawnych, Rzecznik Praw Obywatelskich, PFRON) i samorzgdowymi oraz z
organizacjami pozarzgdowymi;

5) wspdtpraca z roznymi placowkami edukacyjnymi;

6) monitoring aktualnych programéw i srodkéw docelowych stuzgcych wyréwnywaniu szans
edukacyjnych.

2. Wszelkie dziatania sq podejmowane przez Petnomocnika w trybie i na zasadach
obowigzujgcych w Uczelni przepisow, w tym procedur w zakresie wydatkowania srodkéw
publicznych.

3. Korespondencja zewnetrzna sygnowana przez Petnomocnika wymaga uprzedniej akceptacji
Wtadz Uczelni zgodnie z obowigzujgcym obiegiem dokumentdw.

4. Obstuge administracyjng Petnomocnika prowadzi Dziat ds. Studenckich.”

11) § 48 otrzymuje brzmienie:
»§48
Dziat Organizacyjny

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie i koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z
organizacjq dziatalnosci Uczelni, w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i opracowywanie projektéow aktéw wewnetrznych regulujgcych zasady
funkcjonowania Uczelni, w tym w szczegdlnosci Statutu, Requlaminu Organizacyjnego,
uchwat Rady Uczelni oraz kluczowych procedur dziatania, we wspdtpracy z jednostkami
merytorycznymi oraz Dziatem Obstugi Prawnej, wraz z ich publikowaniem i wprowadzaniem,

2) prowadzenie rejestrow, w szczegolnosci:

— uchwat Rady Uczelni,
— zarzqdzen Rektora i Kanclerza,
— petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora i Kanclerza,



— centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji,
— wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
— jednostek organizacyjnych Uczelni,

— ewidencji petnomocnikow Rektora i Kanclerza,

3) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Rektora oraz Kanclerza dla pracownikéw
Uczelni do zatatwiania okreslonych spraw, wraz z prowadzeniem ich rejestrow,

4) obstuga interesantow przyjmowanych przez Rektora i Kanclerza w sprawach skarg i
whnioskow, wraz z prowadzeniem rejestru oraz koordynowaniem zadan wynikajqgcych z
przepisow KPA,

5) koordynowanie zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej
oraz ustawy o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego, w tym koordynacja procesu udzielania odpowiedzi w trybie udostepniania
informacji publicznej,

6) obstuga administracyjna Rady Uczelni,

7) wspdtprowadzenie obstugi administracyjnej Uczelnianej Komisji Wyborczej,

8) biezqgca wspdtpraca ze spotkq, dla ktorej Uczelnia jest jedynym wspdlnikiem, w tym obstuga
administracyjna Zgromadzer Wspdlnikow,

9) realizacja zadan wynikajgcych z zatwierdzonych wnioskdw i decyzji dotyczqcych struktury
organizacyjnej Uczelni w zakresie tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek
organizacyjnych Uczelni,

10) przygotowywanie projektow pism Rektora, Prorektorow, Kanclerza oraz Zastepcow
Kanclerza,

11) przygotowywanie listow gratulacyjnych zwigzanych z wyrdznieniami i osiggnieciami
pracownikow.”

12) w § 48a uchyla sie pkt 7,

13) w § 52c pkt 14 otrzymuje brzmienie”

,»14) obstuga administracyjna Petnomocnika Rektora ds. Dostepnosci.”
14) w § 54 uchyla sie pkt 6-8,
15) § 65 otrzymuje brzmienie:

»8 65

Dziat Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w Katowicach nalezy koordynacja dziatan
wszystkich Dziatow Administracyjno-Gospodarczych Uczelni oraz prowadzenie catoksztatftu spraw
zwigzanych z administrowaniem obiektami Uczelni oraz w szczegdlnosci:

1) biezqgce zarzqgdzanie pracq portierow i pracownikow podmiotéw zewnetrznych
realizujgcych zadania z zakresu ochrony 0sob i mienia, w tym uzgadnianie ich
codziennych zadan — w uzgodnieniu i w koordynacji z Dziatem Ochrony i Spraw
Obronnych,

2) petnienie funkcji administratora obiektu dla obiektow Rektoratu i Biblioteki Gtownej,

3) wspdtpraca z wtasciwymi stuzbami zewnetrznymi w zakresie wynikajgcym z petnienia
funkcji administratora obiektu,

4) nadzorowanie publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni,

5) prowadzenie spraw najmu, dzierzawy i innych form uzytkowania/udostepniania
powierzchni Uczelni, prowadzenie spraw zwiqgzanych z najemcami i dzierzawcami



powierzchni SUM, w tym m.in. zawieranie stosownych umdw i kontrola rozliczer,
wystawianie faktur w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwienia publicznego, w tym
zwiqzanych z realizacjq zapotrzebowar, sktadaniem wnioskow o uruchomienie procedury
zamowienia publicznego do Dziatu Zamdwien Publicznych oraz obstuga zawartych umow,
w zakresie realizacji ustug i dostaw dotyczgcych w m.in.: ubezpieczenia Uczelni,
utrzymania czystosci, odsniezania, cateringu, dostawy oraz montazu rolet, wykonywania
i dostarczania: drukdw niezbednych do procesu dydaktycznego oraz wizytdwek, wigzanek
i bukietow, tablic informacyjnych, pieczqtek i pieczeci, Swiadczenia ustug transportu
zwtok i transportu specjalistycznego materiatu biologicznego oraz sprzetdw, ustug
pralniczych, szycia i przeszycia tég, deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji, wynajmu
obiektow sportowych celem zapewnienia warunkdw niezbednych do realizacji procesu
dydaktycznego,

7) utrzymanie czystosci i porzqdku w administrowanych budynkach i na terenach
zewnetrznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem terendw zielonych,

9) sktadanie wnioskdéw do Urzeddw i uzyskiwanie decyzji w kwestii miejsc postojowych,

10) zamawianie i wydawanie pieczqtek i pieczeci dla wszystkich jednostek Uczelni oraz
prowadzenie rejestrow pieczeci i pieczgtek stuzbowych,

11) prowadzanie spraw zwigzanych z likwidacjqg szkéd, w tym prowadzenie korespondencji
Z ubezpieczycielami i brokerem,

12) rozliczanie podatku od nieruchomosci, w tym sktadanie deklaracji, korekt deklaracji
oraz pozyskiwanie informacji ze szpitali klinicznych celem ustalenia podstawy
opodatkowania,

13) zabezpieczanie wszelkich uroczystosci Uczelni oraz konferencji i innych imprez w zakresie
spraw administracyjnych i porzqdkowych, w tym realizacja ustugi cateringowej,

14) obstuga administracyjna Programu Swiadomej Dominacji Zwtok, w tym organizacja
transportu zwtok do jednostki SUM, organizacja kremacji i pochéwku zwtok Donatordéw,

15) koordynacja spraw dotyczqcych wykorzystania samochoddw prywatnych do celow
stuzbowych, w tym przygotowywanie umdw,

16) realizacja zadar merytorycznych jednostki zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa
oraz terminowe sktadanie do wtasciwych instytucji stosownych sprawozdan.

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

Do zadan Dziatéow Administracyjno-Gospodarczych w Katowicach-Ligocie, Zabrzu, Sosnowcu
nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami Wydziatow
Uczelni, za wyjgtkiem Zespotdw Domdw Studenckich, a w szczegdlnosci:

1) petnienie funkcji administratora obiektu w zakresie podlegtego terenu,

2) wspdtpraca z wtasciwymi stuzbami zewnetrznymi w zakresie wynikajgcym z petnienia
funkcji administratora,

3) przygotowywanie projektow pism w zakresie realizowanych zadar,

4) biezgce zarzqdzanie pracq portieréw i pracownikéw podmiotow zewnetrznych
realizujgcych zadania z zakresu ochrony 0séb i mienia, w tym uzgadnianie ich
codziennych zadan — w uzgodnieniu i w koordynacji z Dziatem Ochrony i Spraw
Obronnych,

5) sporzqdzanie rozdzielnikdw kosztow do faktur (z wytgczeniem opftat za media),



6) sporzgdzanie kart ewidencji odpadow i kart przekazania odpadow w uzgodnieniu
i w koordynacji przez Dziat Mediow i Gospodarki Odpadami,

7) wystawianie faktur za najem/dzierzawe pomieszczeri i powierzchni na podstawie
zawartych przez Uczelnie umow,

8) prowadzenie gospodarki magazynowej,

9) utrzymanie czystosci i porzqdku w administrowanych budynkach i na terenach
zewnetrznych,

10) zabezpieczanie wszelkich uroczystosci Uczelni oraz konferencji i innych imprez w zakresie
spraw administracyjnych i porzgdkowych,

11) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

12) gospodarowanie kluczami i dostepem do pomieszczer w obiektach Uczelni,

13) przygotowywanie projektow opiséw przedmiotu zamdwienia do sktadanych
zapotrzebowan,

14) pomoc administracyjna dla Kancelarii,

15) realizacja zadan merytorycznych jednostki zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa
oraz terminowe sktadanie do wtasciwych instytucji stosownych sprawozdan.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy w Zabrzu prowadzi ponadto cafoksztatt spraw
zwigzanych z obstugq administracyjnq lokali w budynkach mieszkalnych na terenie SUM
w Zabrzu oraz w budynkach Wydziatu Zdrowia Publicznego w Bytomiu.”

16) w § 72 ust. 3 dodaje sie Sekcje ds. Dziatalnosci Ustugowej:
»Sekcja ds. Dziatalnosci Ustugowej

Do zadarn Sekcji ds. Dziatalnosci Ustugowej, dziatajgcej w ramach Centrum Transferu
Technologii, nalezy intensyfikacja i koordynacja dziatalnosci ustugowej Uczelni,

w szczegolnosci poprzez integracje oferty ustugowej, obstuge procesu pozyskiwania i realizacji
zlecen oraz wsparcie formalno-organizacyjne jednostek wykonawczych.

1) Do zadar Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a) identyfikowanie, inwentaryzacja oraz aktualizacja potencjatu ustugowego Uczelni,
w tym ustug badawczo-laboratoryjnych, ekspertyz i opinii, ustug szkoleniowych
i doradczych;

b) tworzenie, utrzymywanie i rozwijanie uczelnianego katalogu ustug (oferty ustugowej)
oraz bazy zasobow wykorzystywanych w realizacji ustug (w tym aparatury,
laboratoriéw, kompetencji eksperckich i osob kontaktowych);

c) opracowywanie propozycji struktury oferty ustugowej (obszary/linie ustug) oraz
standaryzacja opiséw ustug pod potrzeby komunikacji zewnetrznej;

d) prowadzenie (we wspdtpracy z jednostkami odpowiedzialnymi za komunikacje
Uczelni) dziatann promocyjnych dotyczqcych dziatalnosci ustugowej, w tym
przygotowywanie materiatow informacyjnych i ofertowych, aktualizacja tresci
internetowych oraz udziat w wydarzeniach branzowych;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla zapytan zewnetrznych dotyczgcych ustug
Uczelni, w tym rejestracja zapytan, wstepna kwalifikacja oraz kierowanie do
wtasciwych jednostek/ekspertow;

f) organizowanie procesu przygotowania oferty handlowej/technicznej dla klienta
zewnetrznego, w tym: doprecyzowanie zakresu ustugi, harmonogramu, rezultatow,
wymagan jakosciowych oraz warunkow formalnych realizacji;



a)

h)

J)

k)

l)

o)

p)

q)

s)

t)

koordynowanie procesu kalkulacji kosztow i wyceny ustug (w porozumieniu

Z jednostkq realizujgcq ustuge oraz pionem finansowym), w tym proponowanie

i aktualizacja zasad cennikowych (np. stawki aparaturowe, stawki godzinowe,
narzuty);

opracowywanie propozycji zasad podziatu przychoddw i kosztéw posrednich

w dziatalnosci ustugowej (w ramach obowiqzujgcych przepiséw i aktéw
wewnetrznych) oraz monitorowanie ich stosowania;

przygotowywanie i koordynowanie projektow umow dotyczgcych dziatalnosci
ustugowej, w szczegdlnosci umoéw na wykonanie ustug badawczych, analiz, ekspertyz,
szkolen i ustug doradczych, we wspdtpracy z jednostkg wtasciwgq ds. obstugi prawnej
oraz pionem finansowym;

zapewnienie kompletnosci formalnej dokumentacji zlecenia, w tym prowadzenie
rejestru spraw/umadw ustugowych oraz archiwizacji dokumentacji w zakresie
wtasciwym dla Sekcji;

koordynowanie obiegu zamdwien dla ustug (w tym akceptacji merytorycznych

i organizacyjnych po stronie jednostek wykonawczych);

koordynacja ustalen dotyczgcych warunkdéw poufnosci, dostepu do wynikow,
publikowania rezultatow, odpowiedzialnosci, termindw oraz — gdy dotyczy — zasad
dysponowania wynikami i wtasnosciq intelektualng w projektach ustugowych (we
wspotpracy z Centrum Transferu Technologii i wtasciwymi komadrkami);
koordynowanie realizacji zlecenia: przekazanie ustaler do jednostki wykonawczej,
uzgodnienie harmonogramu, sposobu raportowania, zasad odbioru rezultatow;
koordynowanie procesu odbioru ustugi przez klienta (w tym organizacja/obstuga
protokotow odbioru, potwierdzeri wykonania etapdw lub innych form akceptacji);
wspoftpraca z pionem finansowym w zakresie rozliczen, w tym przygotowywanie
danych do wystawienia faktury, monitorowanie ptatnosci oraz inicjowanie dziatan
wyjasniajgcych w przypadku opdznien;

wspieranie jednostek wykonawczych w organizacji zakupdw i podwykonawstwa
niezbednych do realizacji ustug — w zakresie formalnym — we wspdtpracy

z jednostkami wtasciwymi Uczelni;

organizacja i koordynacja odptatnych szkolen i kurséw realizowanych w ramach
dziatalnosci ustugowej realizowanych poza Dziatem Ksztatcenia Podyplomowego;
rozwijanie relacji z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w zakresie ustug, w tym
budowa i utrzymywanie bazy kontaktdw oraz prowadzenie dziatar informacyjnych
ukierunkowanych na pozyskiwanie zlecen;

opracowywanie i wdrazanie wewnetrznych procedur obstugi zlecen (regulamin
sSwiadczenia ustug, formularze, check-listy, instrukcje obiegu) oraz prowadzenie
dziatan informacyjnych/szkoleniowych dla pracownikéw w zakresie tych procedur;
inicjowanie dziatar rozwojowych w obszarze dziatalnosci ustugowej (nowe linie ustug,
standardy jakosciowe, usprawnienia procesowe), w tym wspotpraca z jednostkami
Uczelni w pozyskiwaniu srodkow na rozwdj infrastruktury wykorzystywanej

w ustugach;

wspdtpraca z innymi jednostkami Uczelni w sprawach powigzanych z dziatalnosciq
ustugowq, w szczegdlnosci z komdrkami odpowiedzialnymi za nauke, finanse,
zamowienia, prawo, jakos¢ i bezpieczeristwo informacji oraz wizerunek Uczelni.



2) W przypadku jednostek dziatajgcych na podstawie odrebnych requlaminow
organizacyjnych, ktérym przyznano wtasne kompetencje w zakresie realizacji dziatalnosci
ustugowej, postanowienia pkt 1 stosuje sie odpowiednio z uwzglednieniem tych
kompetencji.”

17) Zataczniki 1 - 4 do Regulaminu otrzymujg nowe brzmienie okreslone odpowiednio w Zatgcznikach
Nr 1 —4 do tekstu jednolitego, o ktdrym mowa w § 2 niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego, ktéry stanowi Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3

Tres¢ niniejszego Zarzadzenia polecam zamiescic¢ na stronie internetowej Uczelni.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepanski

Otrzymuja:
—  Prorektorzy,

—  Dziekani Wydziatow,
— Z-cy Kanclerza,
—  Dyrektor ds. Administracyjno-Gospodarczych,
—  Dziat ds. Pracowniczych i Socjalnych,
—  Dziat Kontroli i Audytu,
- a/a.
Do wiadomosci:
— wszystkie jednostki organizacyjne



