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DZIAt |. POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Regulamin organizacyjny Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, zwany dalej

,Regulaminem” okresla:

1) szczegodtowa strukture organizacyjng Uczelni, w tym zasady dziatania, tworzenia, przeksztatcania i
likwidacji jednostek organizacyjnych Uczelni, podziatu zadan oraz powotywania kierownikéw,

2) zasady dziatania administracji oraz dziatalnosci podstawowej Uczelni, w tym zakresy dziatania
jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk administracji.

§2

Uczelnia dziata na podstawie:

1) ustawy, zwanej dalej ,Ustawg” i przepisoéw wykonawczych,
2) Statutu Uczelni,

3) niniejszego regulaminu.

§ 2a

Uczelnia prowadzi dziatalno$¢ na obszarze Wojewddztwa Slaskiego.

§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 Statutuy,

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

84

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym
pracownikéw, studentdéw i doktorantéw Uczelni.

2. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy prorektorow.

3. Prorektoréw powotuje i odwotuje Rektor.

3a. Powotanie Prorektora, do ktérego zakresu obowigzkéw nalezg sprawy studenckie, wymaga
uzgodnienia z Samorzgdem Studenckim. Niezajecie stanowiska przez Samorzad w terminie 14 dni
uwaza sie za wyrazenie zgody.

4. Pierwszym Z-cg Rektora jest Prorektor, ktéremu powierzony zostat obszar dziatalnosci naukowej

Uczelni.
5. Szczegdtowy zakres obowigzkéw prorektorow okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



DZIAL 1. ZASADY REPREZENTACJI UCZELNI

§5

§7

Do sktadania oswiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan, w tym majgtkowych

w imieniu Uczelni umocowani sg Rektor w sprawach przekraczajgcych zwykty zarzad oraz
Kanclerz w granicach zwyktego zarzadu.

Na czas nieobecnosci Rektor przekazuje swoje uprawnienia (petnomocnictwo ogdlne) jednemu z
Prorektoréw lub Kanclerzowi.

Rektor moze w formie pisemnej upowaznia¢ imiennie pracownikéw Uczelni i ustanawiac
petnomocnikéw do podejmowania okreslonych czynnosci prawnych lub do sktadania oswiadczen
woli w ustalonym zakresie, w tym moze udzielaé upowaznien do wydawania decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w Ustawie.

Rektor moze w drodze petnomocnictwa powierzyé czynnosci kierownika zamawiajgcego zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych Prorektorom, Kanclerzowi, a na wniosek Kanclerza
rowniez jego zastepcom.

Kanclerz moze udziela¢ upowaznien swoim Zastepcom w granicach posiadanego umocowania.
uchylony

Dokumenty zwigzane z zacigganiem zobowigzan wymagajg kontrasygnaty Kwestora lub
upowaznionego Zastepcy.

Udzielenie petnomocnictwa i upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, a
szczegbtowe zasady wydawania i rejestracji petnomocnictw okresla Zarzadzenie Rektora.
Petnomocnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
zakresie udzielonego petnomocnictwa.

Petnomocnictwa i upowaznienia sg zwigzane wyfacznie z osobg upowazniong oraz zajmowanym
przez nig stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska, rozwigzania stosunku pracy
petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

Petnomocnictwa lub upowaznienia udzielone na czas okreslony wygasajg po uptywie terminu na
ktdre zostaty udzielone.

Wystepowanie z wnioskiem o aktualizacje petnomocnictw i upowaznien niezbednych do
prawidtowej dziatalnosci jednostki organizacyjnej nalezy do obowigzkéw jej kierownika.

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

Udostepnienie materiatéw o charakterze niejawnym regulujg przepisy ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz uczelniane akty normatywne.

Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wytgcznie z zachowaniem przepiséow
powszechnie obowigzujgcych za zgodg Rektora lub Kanclerza oraz Dziekana w granicach
udzielonego upowaznienia przy zachowaniu kompetencji Inspektora Ochrony Danych.



§8

§9

2.

Udzielenie informacji publicznych znajdujgcych sie w posiadaniu Uczelni nastepuje poprzez:

1) ogtoszenie na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni,

2) udostepnienie na wniosek zainteresowanego.

Informacja, ktdra nie zostata zamieszczona na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni,
podlega udostepnieniu na wniosek. Wzdr wniosku znajduje sie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Uczelni.

Whioski o udostepnienie informacji publicznej podlegaja zarejestrowaniu w Centralnym rejestrze
whnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j.

Propozycja rozpatrzenia wniosku, w tym projekt decyzji o odmowie udzielenia informacji
przygotowana jest przez jednostke organizacyjng, ktérej sprawa zostata przekazana zgodnie z
obowigzujgcg w Uczelni instrukcjg kancelaryjna.

Rejestr wnioskdéw oraz decyzji o odmowie udzielenia informacji prowadzi Dziat Organizacyjny.

Zawieranie uméw w Uczelni nastepuje przy zachowaniu regulacji wewnetrznych, w tym w

zakresie reprezentacji oraz procesu opiniodawczego.

Opiniowanie umow nastepuje przy zachowaniu nastepujacej kolejnosci:

1) kierownik jednostki organizacyjnej prowadzacej sprawe lub Dyrektor - o ile dotyczy - zgodnie
z wiasciwoscia,

2) Inspektor Ochrony Danych, o ile dotyczy,
3) Radca Prawny,

4) Kwestor,

5) Z-ca Kanclerza,

6) Kanclerz.

Ocena, o ktdérej mowa w ust. 2 obejmuje odpowiednio informacje ,bez uwag” albo wskazanie
zastrzezen. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przechowywania wraz
umowg dokumentéw rejestrowych oraz innych upowazaniajgcych do jej zawarcia, takich jak
petnomocnictwo.

W przypadku gdy umowa dotyczy zakresu wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej, jednostka
prowadzaca sprawe przekazuje umowe do oceny merytorycznej rowniez tym jednostkom.
Umowy, ktdrych wzér zostat zaakceptowany zgodnie z powyzszg $ciezka, inicjowane przez Dziat
Zamoéwien Publicznych, wymagajg — przed przekazaniem do podpisu osobie reprezentujgcej
Uczelnie — ponownego uzyskania akceptacji wytgcznie Kwestora oraz Radcy Prawnego. Zasady, o
ktédrych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, mogg w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mieé
zastosowanie takze do innych umdw, pod warunkiem uprzedniego uzyskania pisemnej zgody
Kanclerza/Z-cy Kanclerza.

Umowy, ktérych wzér wprowadzony zostat aktem wewnetrznym Uczelni, nie wymagaja
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 prawidtowe okreslenie stron, w tym reprezentacji oraz danych identyfikujgcych podmiot,
zgodnie z dokumentami rejestrowymi, ponosi kierujacy jednostkg merytoryczna.

Umowy, ktdre nie pociggajg za sobg zadnych skutkow finansowych dla kazdej ze stron, nie
wymagajg kontrasygnaty Kwestora.



10.
11.

12.

W Uczelni prowadzony jest Centralny Rejestr Umodw.

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

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

DZIAL Ill. TRYB WYDAWANIA UCZELNIANYCH AKTOW PRAWNYCH

§10

W Uczelni wydawane sg wewnetrzne akty normatywne.

Na catos¢ wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni sktadajg sie Uchwaty Organdéw Uczelni oraz
Zarzadzenia Rektora.

Uchwaty i zarzadzenia wydawane sg na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa lub Statutu
Uczelni.

Rektor i Kanclerz mogg wydawacé Pisma Okdlne, Zarzadzenia oraz Komunikaty o charakterze
informacyjnym lub porzadkowym.

§11

Opracowanie projektu uczelnianego aktu normatywnego, w tym jego zmian, nalezy do jednostki

organizacyjnej, ktérej zakresu dziatania dotyczy tresé tego aktu, ze wskazaniem adresatow jego

postanowien.

Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do opracowywania projektéw aktow zgodnie z zasadami

dostepnosci cyfrowe]j oraz Zarzadzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia w SUM wzoréw

papieru firmowego i wizytowki.

Przygotowany projekt uczelnianego aktu normatywnego wymaga uzyskania akceptacji:

1) Kierownikéw jednostek organizacyjnych, w przypadku gdy postanowienia projektowanego
aktu dotyczg dziatalnosci tych jednostek,

2) Kwestora, jesli z projektu wynikajg skutki finansowe dla Uczelni,

3) Radcy Prawnego,

4) Kanclerza albo Z-cy Kanclerza.

Na wniosek Rektora, Kanclerza lub Z-céw Kanclerza opinie w zakresie dotyczgcym

bezpieczenstwa informacji przedstawia Inspektor Ochrony Danych.

Na wniosek Rektora, Kanclerza lub Z-céw Kanclerza Dziat Kontroli i Audytu przedstawia opinie

pod wzgledem merytorycznym, w szczegdlnosci w odniesieniu do projektow dotyczacych

obszaréw o podwyzszonym ryzyku dziatania, takich jak np. polityka bezpieczeristwa, windykacja

naleznosci czy instrukcje okreslajgce procedury pracy niektdrych jednostek organizacyjnych

Uczelni.

Projekt aktu, po uzyskaniu akceptacji zgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu,

przekazywany jest do Dziatu Organizacyjnego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do biezgcego monitorowania aktualnosci

wydanych aktéw wewnetrznych pozostajacych w zakresie dziatania danej jednostki.



§12

1. Na stronie internetowej lub intranetowej Uczelni umieszcza sie:
—  Uchwaty Senatu,
—  Uchwaty Organdéw Uczelni ksztattujgce prawa i obowigzki cztonkéw Wspdlnoty Uczelni,
—  Zarzadzenia Rektora, ktérych postanowienia dotyczg obowigzku zapoznania sie i
przestrzegania przez ogét pracownikdw Uczelni badz studentéw/doktorantéw,

2. Zarzadzenia podlegajace publikacji, ktdrych postanowienia mogg powodowaé ryzyko dla
bezpieczenstwa informacji, a ich udostepnienie nie jest wymagane przepisami prawa,
udostepniane sg wytacznie w sieci wewnetrznej Uczelni.

3. Zarzadzenia, ktérych postanowienia dotyczg poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
doreczane sg bezposrednio kierownikom tych jednostek za posrednictwem poczty elektronicznej
w domenie SUM.

4. Dziat Organizacyjny prowadzi rejestr i udostepnia zbiory Uchwat Rady Uczelni, Zarzgdzen Rektora
i Kanclerza, zbiory Pism Okdlnych oraz komunikatéw Rektora i Kanclerza.

5. Biuro Rektora i Kanclerza prowadzi rejestr i udostepnia zbiory Uchwat Senatu Uczelni.

6. Prowadzenie rejestréw i udostepnianie zbioréw aktéw prawnych niewymienionych w ust. 4i 5
nalezy do jednostek, ktdrym powierzona zostata obstuga administracyjno-techniczna danego
organu.

7. W zakresie udostepniania do wgladu zbioréow aktéw normatywnych zawierajgcych informacje
niejawne, stosuje sie przepisy o ochronie informacji niejawnych.

8. Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym jednostek dziatalnosci
podstawowej, zobowigzani sg do biezagcego monitorowania ogtaszanych na stronie intranetowej
wewnetrznych aktéw prawnych oraz zapoznawania z ich trescig podlegtych pracownikow.

DZIAL IV. ZASADY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH: DZIALALNOSCI PODSTAWOWE)
ORAZ ADMINISTRACJI | ICH KIEROWNIKOW W ZAKRESIE SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

§13

Jednostki dziatalnos$ci podstawowej i administracji oraz samodzielne stanowiska organizujg, wykonuja

i koordynuja prace wynikajace z przyporzagdkowanych im zakreséw dziatania w celu realizacji zadan

Uczelni oraz sprawnego funkcjonowania Uczelni, a w szczegdlnosci:

1)  zapewniajg zgodnos$¢ prowadzonych dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) dbajg o ochrone powierzonego mienia,

3) prowadzg niezbedng dokumentacje,

4) przetwarzajg wszelkie powierzone im informacje zapewniajac ich poufnosé, dostepnosé i
integralnos¢, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§14

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach zobowigzani sg do Scistej wspdtpracy oraz uzgadniania postepowania
w przypadkach realizacji zadan wymagajgcych wspdtudziatu réznych jednostek oraz udzielania
wzajemnych informacji, opinii i konsultacji.



Za prawidtowos$¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegélnych jednostkach odpowiadajg ich
kierownicy.

Jednostka organizacyjng kieruje kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od
jednego przetozonego, przed ktérym odpowiada za ich wykonanie.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego stopnia powinien polecenie
wykonaé, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przetozonego.

W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej trwajacej powyzej 30 dni
Rektor/Kanclerz moze powierzy¢ petnienie obowigzkdw kierownika innemu pracownikowi w
catosci lub w oznaczonym zakresie.

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

§15

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach odpowiadajg za sprawng organizacje pracy w podlegtej jednostce oraz na
zajmowanym stanowisku, a w szczegdlnosci za:
1) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zadan,
2) zapewnienie zapoznania i przestrzegania przez pracownikéw aktéw wewnetrznych Uczelni
ogtaszanych na stronie internetowej lub doreczanych bezposrednio kierownikowi,

3) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy,

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

5) prawidtowe wykorzystanie i ochrone powierzonego mienia,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw jednostki organizacyjnej dyscypliny pracy,

zasad dotyczacych informacji podlegajgcych ochronie prawnej oraz przepiséw bhp i p.poz.,

7) merytoryczny i formalny nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw,

8) prowadzenie biezgcych szkolen podlegtych pracownikéw, udzielanie niezbednych wyjasnien i
instruktazy zapewniajacych sprawng i kompetentng realizacje zadan, a takze dbatosé o
podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw, w tym zapewnienia ich udziatu
w szkoleniach wewnetrznych,

9) inicjowanie dziatarh w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania i zwiekszania efektywnosci
dziatania podlegtej jednostki organizacyjnej lub stanowiska,

10) przygotowywanie zmian w obowigzujgcych aktach prawnych adekwatnie do zakresu i
przedktadanie bezposredniemu przetozonemu,

11) przygotowywanie dokumentdéw zgodnie z zasadami dostepnosci cyfrowej.

2. W przypadku realizacji zadan wymagajgcych wspétdziatania kilku jednostek organizacyjnych lub

samodzielnych stanowisk administracji wspétprace te inicjuje, koordynuje i organizuje kierownik
lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, w ktdrego zakresie dziatania miesci sie
problem podstawowy.

§16

1. Zakres obowigzkdéw i odpowiedzialnosci kierownikdéw oraz pracownikéw okreslajg ich

szczegbdtowe zakresy czynnosci.



2. Zakresy obowigzkdow, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownikéw jednostek dziatalnosci
podstawowej zatwierdza Rektor albo upowazniony Prorektor lub Dziekan.

3. Zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji zatwierdza Rektor albo Kanclerz, odpowiednio do podlegtych im bezposrednio
jednostek organizacyjnych.

4. Zakresy zadan i czynnosci poszczegoélnych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych
zatwierdza kierownik jednostki.

5. Woyznaczani przez Rektora petnomocnicy podlegajg bezposrednio Rektorowi i realizujg zadania
okreslone niniejszym Regulaminem lub zarzgdzeniem szczegdlnym.

DZIAL V. PRZYJMOWANIE | ZDAWANIE FUNKCJI/STANOWISK
§17

1. Przekazywanie i obejmowanie funkcji/stanowisk nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.
2. Protokoét powinien zawierac:
a) wykaz zdawanych-przejmowanych akt,
b) stan zdawanych-przyjmowanych spraw, zadan, i innych zagadnien,
c) wykaz spraw nie zatatwionych,
d) w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych - wykaz sktadnikéw majgtkowych wg
arkusza spisowego z natury.

DZIAL V1. WYDZIALY ORAZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE DZIALALNOSCI PODSTAWOWEJ
§18

1. W Uczelni dziatajg nastepujgce Wydziaty:
1) Wpydziat Nauk Medycznych w Zabrzu,

N

Wydziat Nauk Farmaceutycznych w Sosnowcu

B W

)
)
) Wydziat Nauk Medycznych w Katowicach,
) Wydziat Nauk o Zdrowiu w Katowicach,
5)
2. Woydziaty moga uzywac nazw petnych oraz skréconych w brzmieniu:
1) Woydziat Nauk Medycznych w Zabrzu - WNMZ
2) Woydziat Nauk Farmaceutycznych w Sosnowcu - WNF
3) Woydziat Nauk Medycznych w Katowicach - WNMK
4) Wydziat Nauk o Zdrowiu w Katowicach - WNoZK

5) Woydziat Zdrowia Publicznego w Bytomiu - WZPB

Wydziat Zdrowia Publicznego w Bytomiu,

3. Woydziaty mogg uzywac nazwy w wersji anglojezycznej petnej oraz skrécone;j:
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 Public Health in Bytom,

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

3a. W Uczelni dziata Filia w Bielsku-Biatej. Filia moze uzywac nazwy skréconej — FBB oraz nazwy w

wersji anglojezycznej petnej oraz skroconej:
— Branch in Bielsko-Biata, Poland
Medical University of Silesia, Katowice, Poland— BBB in Bielsko-Biata

4. Wydziat jest podstawowg jednostka organizacyjng Uczelni, do ktérego przypisana zostata
organizacja i prowadzenie kierunku studidw.

5. Zadaniem Wydziatu jest tworzenie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej w
powigzaniu z zadaniami badawczymi, ksztatcenia kadr naukowych, w tym w ramach studiéw
podyplomowych oraz kursow i szkolen specjalistycznych, a takze prowadzenia uniwersytetéw
I'i Il wieku, uniwersytetu licealisty oraz uniwersytetu otwartego.

6. W ramach Wydziatu dziatajg jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w §§ 20-26 Regulaminu,
tworzone w celach badawczo-dydaktycznych, dydaktycznych lub badawczych.

6a. Jednostki organizacyjne mogg miec charakter miedzywydziatowy jezeli realizowane przez nie
zadania wykraczajg poza zakres Wydziatu, w ramach ktdrego zostaty utworzone.

7. Rektor moze powierzy¢ Wydziatowi wykonywanie innych zadan niz okreslone w ust. 5 w drodze
Zarzadzenia.

§19

1. Szkota Doktorska jest jednostkg organizacyjng Uczelni, ktéra organizuje ksztatcenie doktorantow
w co najmniej dwdch dyscyplinach naukowych, ktdre podlegajg ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej przy uwzglednieniu wymagan okreslonych w Ustawie w zakresie posiadania kategorii

naukowej.
2. Szczegotowe zadania Szkoty Doktorskiej okresla Regulamin Szkoty Doktorskiej.
3. Uchylony
4. Uchylony
5. Uchylony
§20

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

§21

1. Instytut moze by¢ utworzony gdy bedzie w nim zatrudnionych, jako podstawowym miejscu pracy
co najmniej dwunastu nauczycieli akademickich posiadajacych stopien naukowy doktora
habilitowanego albo szesciu posiadajgcych co najmniej stopiert naukowy doktora habilitowanego
i szesciu posiadajacych co najmniej stopien doktora.
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2. Instytuty moga byé tworzone z potgczenia co najmniej dwdch jednostek organizacyjnych,
o ktérych mowa w & 20 prowadzacych dziatalno$é badawcza lub dydaktyczng w okreslonym
obszarze dyscypliny naukowej lub przedmiotéw nauczania.

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

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 Kierownicy jednostek mogg tworzy¢ Rade Instytutu, na
zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu o utworzeniu instytutu albo nadzér nad Instytutem
powierzony zostanie jednemu kierownikowi.

§22

Katedra moze by¢ utworzona gdy zatrudnionych w niej bedzie, co najmniej 5 nauczycieli
akademickich, przy czym co najmniej 3, dla ktérych Uczelnia jest podstawowym miejscem prac,
w tym minimum 1 posiadajacy tytut naukowy profesora albo stopiert naukowy doktora
habilitowanego.

§23

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

2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg funkcjonowad rowniez w ramach katedr.

§ 23a

1. Jednostki, o ktérych mowa w § 64 ust. 3 Statutu (pracownie, laboratoria) mogg funkcjonowac
w ramach jednostek, o ktérych mowa w § 64 ust. 2 Statutu jako ich jednostki wewnetrzne.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ramach ktérej funkcjonuje pracownia/laboratorium moze,
za zgodga Rektora, upowazni¢ pracownika Uczelni do koordynowania zadan realizowanych
w pracowni/laboratorium z zastrzezeniem, ze udzielenie upowaznienia nie wytgcza nadzoru i
odpowiedzialnosci Kierownika w zakresie powierzonych czynnosci.

3. Do pracowni/laboratoriéw regulacje dotyczace kierownikdw/koordynatoréow jednostek
organizacyjnych, w tym okreslone w Zatgczniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu, nie znajdujg
zastosowania.

§23b

Na wniosek Dziekana Filii Rektor moze podjg¢ decyzje o utworzeniu jednostki o nizszych niz
okreslone w § 22 oraz § 23 wymaganiach jezeli jest to uzasadnione przestankami techniczno —
organizacyjnymi i finansowymi.

§24

1. Jednostka organizacyjna niespetniajgca wymagan okreslonych niniejszym regulaminem podlega
przeksztatceniu albo zniesieniu w okresie trzech lat od daty zaprzestania spetnienia wymagan.
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2. Na wniosek Dziekana Rektor moze podjaé decyzje o przedtuzeniu okresu, o ktérym mowa w ust. 1
na kolejny rok w przypadku gdy z uzasadnienia wniosku wynika, ze spetnienie wymagan bedzie w
tym okresie mozliwe.

§25

Studium tworzone jest w celach ksztatcenia, doskonalenia zawodowego jak réwniez w celach
organizowania dydaktyki przed i podyplomowej, w tym w szczegélnosci w zakresie:

1) nauki jezykdw obcych,

2) wychowania fizycznego,

3) ksztatcenia podyplomowego.

§ 26

1. Zadaniem Centrum jest prowadzenie dziatalnosci badawczej, w tym wykonywanie badan w
zakresie nauk medycznych, nauk o zdrowiu i farmaceutycznych, dziatalnosci naukowej, ustugowe;j
oraz petnienie funkcji osrodka szkoleniowego i koordynacyjnego.

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

§ 27

1. Woydziaty tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

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

3. Przed podjeciem decyzji Rektor moze wystgpi¢ o opinie do Organu Uczelni wiasciwego dla
planowanego rodzaju i zakresu dziatania takiej jednostki.

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

5. Whniosek o utworzenie jednostki organizacyjnej Uczelni powinien zawiera¢ wskazanie celu,
zakresu dziatania, przewidywanych skutkdw utworzenia jednostki oraz wskazanie zrodet pokrycia
kosztéw jej dziatania i obsady kadrowej.

6. Whniosek o utworzenie Szkoty Doktorskiej, poza wymogami okreslonymi w ust. 5 powinien
zawierac projekt efektéw uczenia sie i programu ksztatcenia w dyscyplinach naukowych, ktére
podlegajg ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej przy uwzglednieniu wymagan okreslonych w
Ustawie w zakresie posiadania kategorii naukowej.

7. Jednostki, o ktorych mowa w § 64 ust. 3 Statutu (pracownie, laboratoria) tworzy, przeksztatca i
likwiduje Rektor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej zaakceptowany przez Dziekana.
Postanowienia ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

8. Akademickie inkubatory przedsiebiorczosci, centra transferu technologii, spétki celowe oraz
centra naukowe tworzy Rektor za zgoda Senatu Uczelni.

§ 27a

1. W celu prowadzenia dziatalnosci poza obszarem zwigzku metropolitalnego tworzy sie filie.
2. Filie tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor.
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3. W zakresie organizacji i funkcjonowania filii postanowienia dotyczgce wydziatéw stosuje sie
odpowiednio.

§28

1. W ramach jednostek, o ktérych mowa w § 64 ust. 1 pkt 4 Statutu mogg by¢ tworzone jednostki o
charakterze ogdlnouczelnianym.

2. Jednostki o charakterze ogélnouczelnianym tworzy Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek co
najmniej dwdéch Dziekanow albo Kanclerza jezeli jednostka wpisuje sie w dziatalnosé
administracyjng. Do wnioskdéw § 27 ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

3. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 tworzy sie w szczegdlnosci w celu:

1) prowadzenia badan naukowych lub zadan badawczych o charakterze ogdlnouczelnianym,
2) realizowania wspdtpracy jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenia dziatalnosci ustugowej lub gospodarczej,

4) prowadzenia innych niz studia podyplomowe form ksztatcenia,

4. Szczegdtowe zasady dziatalnosci jednostki o charakterze ogdlnouczelnianym okresla akt o jej
utworzeniu albo odrebny regulamin.

§29

1. Tworzenie, przeksztatcenie, w tym przeniesienie w ramach podstawowych jednostek
organizacyjnych oraz likwidacja jednostek przez Rektora nastepuje w drodze Zarzadzenia.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej okresla odrebne zarzgdzenie
Rektora.

3. Rejestr jednostek wewnetrznych — pracowni, laboratoriéw prowadzi Dziat Organizacyjny.

DZIAL VII. KIEROWNICY JEDNOSTEK DZIALALNOSCI PODSTAWOWE)

§30

Dziekan kieruje dziatalnoscig Wydziatu i odpowiada bezposrednio przed Prorektorem, ktéremu
powierzony zostat nadzdr nad realizacjg zadan dydaktycznych Uczelni.

Dziekana powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu z zastrzezeniem § 132
Statutu.

Rektor na wniosek Dziekana powotuje i odwotuje Prodziekana lub Prodziekandw, w tym jednego do
spraw studenckich.

3a. Powotanie Prodziekana, do ktérego zakresu obowigzkéw nalezg sprawy studenckie, wymaga

uzgodnienia z Samorzgdem Studenckim. Niezajecie stanowiska przez Samorzagd w terminie 14
dni uwaza sie za wyrazenie zgody.
Okres powotania Dziekana i Prodziekana nie moze by¢ dtuzy niz okres kadencji Rektora.
Do zadan Dziekana nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i koordynacja procesu ksztatcenia na kierunkach przypisanych do Wydziatu,
2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Wydziatu,
3) zapewnienie warunkdéw do prawidtowe] organizacji i realizacji procesu ksztatcenia,
4) wystepowanie z wnioskami w sprawach kadrowych dotyczgcych pracownikéw wydziatu,
5) wspotpraca z:
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— Prorektorem, ktéremu powierzony zostat nadzér nad realizacjg zadan naukowych
Uczelni,

— Radg Dziedziny Naukowej oraz wtasciwymi Radami Dyscyplin Naukowych,

— Dyrektorem Szkoty Doktorskiej,
6) udziat w postepowaniach 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 Wydziatu uwzgledniajgcego strategie Uczelni.

§31

1. Dyrektora Szkoty Doktorskiej powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Rady Dziedziny
Naukowej.

2. Rektor na wniosek Dyrektora powotuje i odwotuje Zastepcow Dyrektora.

2a. Powotanie Dyrektora Szkoty Doktorskiej wymaga uzgodnienia z Samorzgdem Doktoranckim.
Niezajecie stanowiska przez Samorzad w terminie 14 dni uwaza sie za wyrazenie zgody.

3. Zadania Dyrektora okresla Regulamin Szkoty Doktorskie;j.

§32

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

2. Rektor zarzadza przeprowadzenie postepowania konkursowego na kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek Dziekana albo z wtasnej inicjatywy.

3. Kierownika instytutu/katedry/zaktadu/kliniki/oddziatu klinicznego Rektor powotuje na czas
okreslony, nie dtuzej jednak niz 6 lat z zastrzezeniem, ze okres zatrudnienia kierownika nie moze
by¢ dtuzszy niz okres zatrudnienia w Uczelni.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za wtasciwy poziom prowadzonych w
jednostce zadan dydaktycznych, organizacyjnych oraz naukowo-badawczych. W pozostatym
zakresie obowigzki kierownikéw okreslone sg w Regulaminie Pracy oraz szczegétowo w zakresie
obowigzkdw.

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

DZIAL VIII. ADMINISTRACIJA UCZELNI

§33

1. Administracje Uczelni stanowig jednostki organizacyjne, ktére poprzez swojg dziatalnos¢
zapewniajg warunki dla realizacji ustawowych i statutowych funkcji Uczelni, w tym zwtaszcza
badawczych i dydaktycznych, a takze organizujg pomoc socjalng dla pracownikow i studentéw
oraz uczestniczg w zarzgdzaniu mieniem uczelni.

2. Jednostki administracji tworzy sie jezeli wydzielenie zakresu zadan jest uzasadnione
merytorycznie a ich realizacja wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy pracownikow i
podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.



§34

1. Jednostki organizacyjne administracji mogg by¢ tworzone na szczeblu:
— centrum,
— dziatu,
— dziekanatu,
— dziatu z sekcja,
— inspektoratu,
— samodzielnej sekcji / biura,
— osrodka,
— pracowni
— samodzielnego stanowiska pracy.

2. Dla realizacji tozsamych zadan lub projektow Kanclerz moze powotaé zespoty pracownikéw
administracji oraz wyznaczaé nadzér nad zespotem.

3. Jednostki organizacyjne administracji, tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor na wniosek
Kanclerza.

4. Woydzielone organizacyjnie i finansowo jednostki organizacyjne prowadzace dziatalnos¢
gospodarczg tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor na wniosek Kanclerza.

§35

1. Administracjg i gospodarkg Uczelni kieruje Kanclerz.

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

3. W zakresie, o ktérym mowa w ust. 2 Kanclerz moze zasiegna¢ opinii wiasciwego zastepcy i
kierownika jednostki organizacyjne;j.

4. Kanclerz dziata przy pomocy swoich zastepcdw, z ktdrych jeden jest Kwestorem.

5. Zastepcow Kanclerza, w tym Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor na wniosek Kanclerza.

6. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni.

§ 36

1) Zakres zadan nalezacych do Kanclerza regulujg zapisy Statutu Uczelni.

2) Z-cy Kanclerza kierujg catoscig dziatalnos$ci powierzonej wtasciwym im jednostkom oraz sg

odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

a) nadzérikontrole nad opracowaniem i realizacjg plandw i zadar objetych dziatalnoscia
podlegtych dziatow i pozostatych jednostek organizacyjnych,

b) za realizacje zadan, okreslonych ramowym zakresem zadan jednostki w niniejszym
Regulaminie i zakresem czynnosci powierzonym poszczegdlnym pracownikom oraz za
porzadek ustalony Regulaminem pracy,

c) sposéb powierzenia sktadnikdw majatkowych i mienia jednostki, ktéry powinien odbywaé sie
wyltgcznie na pismie w postaci protokotéw inwentaryzacyjnych lub zdawczo-odbiorczych
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

d) zgodno$c¢ zatatwienia sprawy z obowigzujagcymi przepisami i aktami normatywnymi,
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e) merytoryczng wtasciwosé zatatwienia sprawy we wspdtpracy z innymi jednostkami na
zasadzie scistego wspdtdziatania,

f) wiasciwg forme i terminowo$¢ zatatwienia sprawy

g) ustalanie obszaréw wymagajgcych modyfikacji proceséw w zakresie barier komunikacyjnych
oraz zmian wewnetrznych aktéw prawnych.

3) Kwestor ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i
finanséw publicznych, okreslonych ustawg o rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych
oraz przepisami wykonawczymi.

3a) Kwestor dziata przy pomocy Zastepcow, w tym Z-cy ds. Ekonomicznych.

4) Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcéw Kwestora w zakresie ich zadan sg
rownowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez Kwestora. Przepis nie znajduje
zastosowania do Z-cy Kwestora ds. Ekonomicznych.

§37

1. Kanclerzowi podporzgdkowane sg organizacyjnie jednostki administracji, w tym réwniez
bezposrednio zwigzane z organizowaniem i obstugg dziatalnos$ci podstawowej z wyjgtkiem
jednostek podlegajacych bezposrednio Rektorowi na mocy odrebnych przepiséw.
Podporzadkowanie Kanclerzowi, o ktérym mowa w ust. 1, jest bezposrednie lub posrednie.
Stuzbowe podporzadkowanie Kanclerzowi nie wytgcza podporzadkowania merytorycznego
kierownikom jednostek dziatalnos$ci podstawowej, w ktérych jednostki te dziatajg, w tym rdwniez

Prorektorom i Dziekanom.

§38

1. Kanclerz, z-cy Kanclerza, Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych administracji
majg prawo - zgodnie z podlegtoscia stuzbowsg - zleci¢ pracownikom poszczegdlnych jednostek
dorazne prace nieprzewidziane w zakresach ich czynnosci, jak rowniez ustali¢ sposéb zastepstwa
pracownikéw nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby pracownika.

2. Uchylony

2a. Uchylony

3. Do Dyrektoréw przepisy dotyczace kierownikéw jednostek organizacyjnych stosuje sie

odpowiednio, przy czym Dyrektorzy, ktérym podporzadkowana jest wiecej niz jedna jednostka
organizacyjna odpowiadajg za nadzdr nad wtasciwg organizacjg pracy i realizacje zadan przez
wszystkie podlegte bezposrednio jednostki organizacyjne.

DZIAL IX. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§39

1.  Strukture organizacyjna Uczelni okreéla: ,Schemat organizacyjny Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach”, ktdry stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

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

3. Strukture wewnetrzng oraz zakresy dziatania jednostek ogdlnouczelnianych oraz wydzielonych
organizacyjnie i finansowo jednostek organizacyjnych okreslajg ich odrebne regulaminy.
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DZIAL X. ZAKRESY DZIALANIA
§40

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

1) przygotowujg wnioski w zakresie unormowan zawartych w wewnetrznych aktach
prawnych,

2) sporzadzajg analizy kosztow oraz efektow prowadzonych dziatalnosci, ustalajg niezbedne
normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadzg ewidencje, rejestry, wykazy i
zestawienia,

3) przygotowujg projekty decyzji, umdéw, porozumien i innych dokumentéw, w tym
wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych merytorycznie,

4) przygotowujg dokumentacje poprzedzajgcg udzielenie zaméwienia publicznego o
wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 170.000,00 zt,

5) opracowujg sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty,

6) prowadzg zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania,

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

§41
Dziat Kontroli i Audytu

1. Dziat Kontroli i Audytu wykonuje zadania z zakresu:

1) audytu wewnetrznego wynikajgce z Ustawy o finansach publicznych i uregulowan
dotyczacych audytu, w tym w szczegdlnosci niezalezne, obiektywne dziatania o charakterze
zapewniajgcym i doradczym, ktdérych celem jest wspieranie Rektora Uczelni w realizacji celow
i zadan poprzez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej,

2) czynnosci kontrolnych w:

a) podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami, dla ktérych Uczelnia jest
podmiotem tworzgcym — zgodnie z Ustawg o dziatalnosci leczniczej oraz wydanymi na jej
podstawie aktami wykonawczymi,

b) Uniwersyteckie Centrum Stomatologii Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
Sp. z 0. 0. — na podstawie art. 212 § 1 Kodeksu spétek handlowych.

2. Szczegdtowo realizacje zadan z zakresu audytu wewnetrznego okresla odrebny Regulamin.

§ 42

Uchylony

§42a
Inspektor Ochrony Danych

1. Do Zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan funkcyjnych okreslonych w
Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
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sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) w
szczegoblnosci:

1)

2)

3)

informowanie i doradzanie administratorowi danych lub podmiotowi przetwarzajgcemu
dane, jak rowniez ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkdw wynikajacych z przepiséow
prawa o ochronie danych i prawa do prywatnosci,

monitorowanie zgodnosci SUM z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego ochrony
danych, w tym prowadzenie audytéw, realizowanie dziatan podnoszacych swiadomosé, a
takze szkolen dla pracownikdw zajmujgcych sie przetwarzaniem danych,

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osdéb fizycznych sktadajgcych wnioski i zgdania
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

wspdtpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

wspotpraca z Inspektorami Ochrony Danych innych podmiotéw z otoczenia
gospodarczego SUM, w szczeg6Inosci 10D cztonkéw KRAUM oraz 10D podmiotéw
leczniczych, dla ktérych SUM jest podmiotem tworzacym.

2. Inspektor Ochrony Danych moze realizowaé inne zadania powierzone przez Rektora SUM na

zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu RODO i wewnetrznych aktach prawnych SUM.

§42b

Dziat Ochrony i Spraw Obronnych

Dziat Ochrony i Spraw Obronnych realizuje zadania przy pomocy podlegtych pracownikéw:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Pracownika obstugi ewidencji dokumentéw niejawnych,

Inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

Administratora systemu teleinformatycznego stanowiska do przetwarzania informacji
niejawnych,

Pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan obronnych,

Pracownikow odpowiedzialnych za realizacje zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie
ludnosci i obronie cywilnej,

Pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zadan zwigzanych z bezpieczeistwem
wewnetrznym SUM,

Innych 0séb wyznaczonych do realizacji zadan zwigzanych z bezpieczeristwem oséb

i mienia w SUM.

1. Do zadan Dziatu w zakresie bezpieczenstwa w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony oséb i mienia na terenie Uczelni,
nadzorowanie pracy pracownikéw SUM realizujacych zadania z zakresu bezpieczenstwa,
koordynowanie pracy pracownikéw podmiotdw zewnetrznych realizujgcych zadania

z zakresu bezpieczenistwa, nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zapiséw umodw,
nadzor i zarzadzanie systemem do zapewniania bezpieczeristwa oséb i mienia, w tym
rozbudowa, utrzymywanie i zarzadzanie systemami:
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5)
6)
7)

8)

9)

a) monitoringu wizyjnego i kontroli dostepu,

b) zarzgdzania budynkami,

¢) antywtamaniowymi i antynapadowymi,
opiniowanie uméw i dokumentéw z zakresu bezpieczeristwa,
wspotpraca ze stuzbami podlegtymi MSWiIA i MON w zakresie bezpieczenstwa,
wspotpraca z jednostkami Administracji Panstwowej, Rzgdowej oraz Samorzgdowej
w zakresie bezpieczenstwa,
realizacja szkolen z zakresu bezpieczeristwa informacji, ochrony informacji niejawnych,
obronnosci i obrony cywilnej, oraz innych na zasadach okreslonych w Zarzadzeniach
Rektora,
wspotpraca z podmiotami leczniczymi, dla ktérych Uczelnia jest podmiotem tworzacym
w zakresie ochrony, bezpieczenistwa informacji w tym w szczegdlnosci, bezpieczenstwa
teleinformatycznego i informacji niejawnych.

Do zadan Dziatu w zakresie bezpieczenstwa informacji nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

podejmowanie dziatan w zakresie zarzgdzania incydentami zwigzanymi z
bezpieczenstwem informac;ji,

prowadzenie audytéw bezpieczenstwa informacji oraz monitorowanie realizacji zalecen
poaudytowych w tym zakresie,

wspotpraca z jednostkami krajowego systemu Cyberbezpieczenstwa,

prowadzenie Punktu kontaktowego Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa,
nadzorowanie bezpieczenstwa systemow informatycznych i sieci komputerowych,
planowanie i monitorowanie celéw bezpieczenstwa informacji z jednostkami
organizacyjnymi SUM.

Do zadan Dziatu w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy:

realizacja zadan, ktdrych celem jest organizowanie systemu ochrony informacji
niejawnych zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
kierowanie pionem ochrony informacji niejawnych

zorganizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie odpowiednich srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w formie elektronicznej
na Bezpiecznym Stanowisku Teleinformatycznym SUM,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych,

archiwizowanie dokumentdw niejawnych.

Do zadan Dziatu w zakresie obronnym i obrony cywilnej, nalezy w szczegdélnosci:

wyltgczenie pracownikdéw od obowigzku petnienia stuzby wojskowej,

w porozumieniu z dziekanatami udostepnianie danych studentow do wtasciwych
organdéw MON,

realizacja zadan obronnych Uczelni — planistycznych i sprawozdawczych w zakresie
przygotowania SUM do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
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§ 42c

4) koordynowanie zadan zwigzanych z modutami zadaniowymi w zw. z ogtoszonymi
stopniami alarmowymi,

5) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej —w tym planistycznych i sprawozdawczych,

6) realizacja szkolen z zakresu obronnosci i obrony cywilnej na zasadach okreslonych
w Zarzadzeniach Rektora, we wspédtpracy z Inspektorem Ochrony Danych,

7) wspétdziatanie z Wojewddzkg Formacjg Obrony Cywilnej,

8) wspodtpraca i uzgadnianie plandéw przygotowania podmiotéw leczniczych, dla ktérych
SUM jest podmiotem tworzacym i nadzorujgcym, do wykonywania zadar na potrzeby
obronne panstwa,

9) proponowanie pracownikow funkcyjnych w zakresie koordynowania i realizowania
zadan obronnych i obrony cywilnej natozonych na Uczelnie przez jednostke nadrzedng,

10) wnioskowanie o dokonanie zapisow identyfikujgcych zakres realizacji zadan obronnych
w zakresach obowigzkdw pracownikdéw wyznaczonych do realizacji zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony, jak rdwniez pracownikdw zaangazowanych
w realizacje zadan obronnych,

11) prowadzenie i nadzoér nad statym dyzurem,

12) realizacja dyzuréw w przypadku stopnia alarmowego CRP,

13) realizacja innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony, a takze w ramach
obrony cywilnej,

14) koordynowanie umdw i wspotpracy z jednostkami wojskowymi i Policja,

15) wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami samorzgdu terytorialnego, w ktorych znajdujg sie
Wydziaty SUM w zakresie merytorycznym obejmujacym zadania jednostki
organizacyjne;.

Dziat Obstugi Prawnej

Do zadan Dziatu Obstugi Prawnej nalezy zorganizowane $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz

Uczelni, w szczegdlnosci:

1)

4)

5)

Swiadczenie pomocy prawnej, w tym sporzgdzanie pisemnych opinii prawnych, udzielanie

ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig

Uczelni,

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz poprawnosci

formalno-prawnej i redakcyjne;j:

a) projektéw aktow wewnetrznych (uchwat, zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw
normatywnych),

b) umow i porozumien zawieranych przez Uczelnie,

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

udziat — na polecenie Wtadz Uczelni — w posiedzeniach organdw kolegialnych, zespotéw oraz

komisji, wraz z zapewnieniem obstugi prawnej tych posiedzen,

reprezentowanie Uczelni przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi oraz innymi

organami orzekajgcymi, a takze w postepowaniach administracyjnych, egzekucyjnych,

arbitrazowych, polubownych oraz w sprawach z zakresu zamodwien publicznych,

przygotowywanie pism procesowych, dokumentéw sgdowych oraz prowadzenie

korespondencji,
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6) dochodzenie naleznosci przypadajacych Uczelni, wspdtpraca przy prowadzeniu spraw
windykacyjnych oraz nadzér nad postepowaniami egzekucyjnymi,

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

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

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

10

—

udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom wykonujgcym czynnosci na podstawie

udzielonych petnomocnictw,

11) w przypadku braku potrzeby sporzgdzenia opinii prawnej — przygotowywanie informacji
prawnych, wskazywanie wtasciwych przepiséw prawa lub kwalifikowanie spraw wedtug
wiasciwosci merytorycznej,

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

13) opiniowanie wzorow uméw zawieranych w ramach zaméwien publicznych,

14) obstuga prawna komisji przetargowych oraz innych zespotéow powotywanych w
postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych,

15) prowadzenie rejestrow oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
nieruchomosci pozostajacych we wtadaniu Uczelni,

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

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

18) przygotowywanie projektow uméw oraz aktéw wewnetrznych dotyczgcych nieruchomosci,

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

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

21) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ewidencji gruntéw i budynkéw
oraz inwentaryzacji nieruchomosci,

22) nadzoér nad prawidtowoscig formalno-prawng spraw dotyczgcych nieruchomosci
prowadzonych przez inne jednostki,

23) udziat w negocjacjach dotyczgcych nieruchomosci,

24) prowadzenie korespondencji zwigzanej z nieruchomosciami, w tym przygotowywanie
projektéw pism do witasciwych instytucji,

25) przygotowywanie plandw i raportéw dotyczgcych zasobu nieruchomosci,

26) udziat w pracach komisji i zespotdw dotyczgcych nieruchomosci,

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

28) obstuga prawna projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

29) opiniowanie umow i dokumentéw réowniez w jezykach obcych, jezeli wersja obcojezyczna ma

charakter rozstrzygajacy,
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30) opiniowanie dokumentdow dotyczgcych dziatalnosci statutowej Uczelni, w tym zwigzanych z
prowadzong dziatalnoscig gospodarczg,

31) opiniowanie wnioskdw o umorzenie naleznosci lub o spisanie w straty sktadnikéw
majatkowych,

32) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania aktéw prawa
wewnetrznego.

8§43

Dziat ds. Pracowniczych i Socjalnych

Do zadan Dziatu ds. Pracowniczych i Socjalnych nalezy prowadzenie catoksztattu spraw osobowych

pracownikéw Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegélnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, w tym
akt osobowych pracownikéw,

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

3) przygotowywanie wykazéw do weryfikacji nauczycieli akademickich,

4) sporzadzanie wykazéw dotyczacych naliczania i rozliczania funduszu wynagrodzen
pracownikéw (przeszeregowania),

5) prowadzenie absencji pracownikéw — plany urlopéw, weryfikacja przyznanego pensum
dydaktycznego dla nauczycieli akademickich w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig w
pracy,

6) opracowanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych,

7) przygotowanie dokumentacji zwigzanych z przyznaniem odznaczen panstwowych,
resortowych i Uczelnianych,

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem pracownikéw do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych - Program Pfatnik,

9) wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw np. o: zatrudnieniu, ubezpieczeniu spotecznym,
Swiadectwach rekompensacyjnych,

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

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

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dodatkowym zatrudnieniem nauczycieli
akademickich,

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

14) przygotowywanie zakresow obowigzkéw dla kadry kierowniczej,

15) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami konkursowymi,

16) sporzadzanie projektéw uchwat senatu i zarzgdzen oraz regulamindw i innych aktow
wewnetrznych wymaganych przepisami prawa pracy,

17) przygotowywanie listdw gratulacyjnych zwigzanych z wyrdznieniem w pracy,

18) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniem rocznym,

19) naliczanie i rozliczanie miesiecznego funduszu premiowego dla pracownikéw nie bedgcych
nauczycielami akademickimi,

20) sporzadzanie dokumentacji bedacej podstawg do planowania zatrudnienia,

21) sporzadzanie petnej sprawozdawczosci dotyczgcej pracownikéw,
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22) przekazywanie informacji do podmiotdow leczniczych zgodnie z zawartymi umowami,

23) prowadzenie korespondencji z jednostkami uczelnianymi i poza uczelnianymi,

24) archiwizacja dokumentacji kadrowej,

25) przygotowanie petnej dokumentacji zwigzanej z prowadzong przez Uczelnie zaktadowg

dziatalnoscig socjalna,

26) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownikéw na emeryture lub rente,

27) prowadzenie obstugi administracyjnej

Uczelnianej Komisji Wyborczej,
— Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,
— Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich,

wtasciwej Komisji Senackiej.

28) prowadzenie kontroli i nadzoru dyscypliny pracy.

29) wspoétpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. Dostepnosci.

§44

Dziat Zaméwien Publicznych

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy koordynacja procesu udzielania zaméwien

publicznych, zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:

1)

8§45

sporzadzanie planu zamdwien publicznych w zakresie wymaganym ustawg Prawo Zamédwien
Publicznych,

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

whioskowanie o powotanie komisji przetargowych oraz organizacja i kierowanie ich praca,
sporzadzanie petnej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania
(ogtoszenia, specyfikacja istotnych warunkdw zamdwienia, propozycja umowy),
przygotowywanie projektu stanowiska Uczelni w sprawie wniesionego odwotania,
sporzadzanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu Prawa Zaméwien
Publicznych,

merytoryczna pomoc jednostkom ubiegajgcym sie o zamdwienie publiczne.

Sekcja BHP

Do zadan Sekcji BHP nalezy zakres spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy,

a w szczegdlnosci:

1)

przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkdow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
whioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymogdw ergonomii na
stanowiskach pracy,
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5) sporzadzanie i opiniowanie szczegétowych instrukcji i procedur dotyczgcych bezpieczenstwa i
higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

6) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, oraz zachorowan na choroby
zawodowe, opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji tych
whnioskow,

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikdw badan oraz pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy,

8) prowadzenie ewidencji wypadkow studentow oraz sporzgdzanie rocznej analizy okolicznosci i
przyczyn wypadkow,

9) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

11) organizowanie, prowadzenie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen z zakresu bhp
oraz zapewnienie wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow i
studentow,

12) przygotowywanie informacji i sporzadzanie wymaganych okresowych sprawozdan,

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

14) uchylony

15) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskdw o refundacje kosztu zakupu okularéow
korygujacych wzrok,

16) wspdtpraca z organami nadzoru nad warunkami pracy,

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

18) udziat w realizacji zadan Komisji BHP.

§ 46
Inspektorat ds. p. poz.

Do Inspektorat ds. p. poz. nalezg zadania z zakres ochrony przeciwpozarowej polegajgce na
zapobieganiu, powstawaniu oraz rozprzestrzenianiu sie pozaru, w tym szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie przeciwpozarowej zabezpieczenia szkoty wyzszej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2) ustalanie form, sposobdéw i kierunkéw dziatania wspdlnie z Komisjg BHP w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego podlegtych jednostek organizacyjnych oraz udziat w
pracach tej komisji,

3) koordynacja zadan ochrony przeciwpozarowej w Uczelni,

4) okreslenie form i sposobdw przeciwpozarowego zabezpieczenia jednostek organizacyjnych
Uczelni,

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

24



8)

9)

opracowanie i akceptowanie projektéw przepisow szczegdlnych regulujgcych zagadnienia
ochrony przeciwpozarowej,

organizowanie nadzoru dziatalnosci kontrolnej inspektoréw ochrony przeciwpozarowej w
jednostkach organizacyjnych Uczelni i skutecznosci dziatania tej stuzby,

realizacja zadan ochrony przeciwpozarowej okreslonej przepisami oraz wytycznymi
Ministerstwa Zdrowia,

nadzor nad opracowaniem plandw dostosowania obiektéw do wymagan okreslonych
przepisami przeciwpozarowymi,

10) planowanie i prowadzenie szkolenia stuzby przeciwpozarowej oraz koordynowanie tego

szkolenia,

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

12) wspodtpraca z terenowymi Komendami Panstwowej Strazy Pozarnej,

13) prowadzenie ewidencji i analiz powstatych na terenie Uczelni pozaréw i innych

§47

niebezpiecznych zdarzen.

Petnomocnik Rektora ds. Dostepnosci:

1. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Dostepnosci nalezy:

1)

podejmowanie inicjatyw i realizowanie dziatalnosci skierowanej do oséb z
niepetnosprawnosciami oraz oséb znajdujacych sie w szczegdlnej sytuacji zdrowotnej tj.
studentéw, doktorantéw oraz pracownikéw w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w
Katowicach oraz na zewnatrz uczelni poprzez:

a) organizowanie konferencji, seminaridéw i warsztatéw dot. Tematu niepetnosprawnosci,
b) dziatania integrujace,

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

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

przedstawianie planu dziatania wykorzystania przyznanych srodkéw z dotacji z Ministerstwa

Zdrowia na zadania majace na celu stworzenie studentom/doktorantom z

niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udziatu w procesie przyjmowania na uczelnie w

celu odbywania ksztatcenia, ksztatceniu (po zaopiniowaniu przez Parlament Studencki oraz
Samorzad Doktorantéw) oraz pracownikom z niepetnosprawnosciami w prowadzeniu
dziatalnosci naukowej w Uczelni;

3) wspodtpraca z osobami odpowiedzialnymi za dostepnos¢ w innych uczelniach w celu wymiany

doswiadczen i realizowania wspdlnych dziatan;

4) wspodtpraca z instytucjami rzgdowymi (m.in. Petnomocnik Rzagdu ds. Oséb Niepetnosprawnych,

5)
6)

Rzecznik Praw Obywatelskich, PFRON) i samorzgdowymi oraz z organizacjami pozarzgdowymi;

wspotpraca z réznymi placéwkami edukacyjnymi;
monitoring aktualnych programéw i srodkéw docelowych stuzgcych wyréwnywaniu szans
edukacyjnych.

2. Wszelkie dziatania sg podejmowane przez Petnomocnika w trybie i na zasadach obowigzujacych

w

Uczelni przepiséw, w tym procedur w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych.

Korespondencja zewnetrzna sygnowana przez Petnomocnika wymaga uprzedniej akceptacji

Witadz Uczelni zgodnie z obowigzujgcym obiegiem dokumentéw.

Obstuge administracyjng Petnomocnika prowadzi Dziat ds. Studenckich.
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§48
Dziat Organizacyjny

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

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

2) prowadzenie rejestrow, w szczegdlnosci:

— uchwat Rady Uczelni,

— zarzadzen Rektora i Kanclerza,

— petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora i Kanclerza,
— centralnego rejestru skarg, wnioskéw i petycji,

— whnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

— jednostek organizacyjnych Uczelni,

—ewidencji petnomocnikéw 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 wynikajgcych z
przepiséw KPA,

5) koordynowanie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do informac;ji 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) wspotprowadzenie obstugi administracyjnej Uczelnianej Komisji Wyborczej,

8) biezgca wspdtpraca ze spdtka, dla ktérej Uczelnia jest jedynym wspolnikiem, w tym obstuga
administracyjna Zgromadzen Wspdlnikéw,

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

10) przygotowywanie projektow pism Rektora, Prorektoréw, Kanclerza oraz Zastepcéw
Kanclerza,

11) przygotowywanie listow gratulacyjnych zwigzanych z wyrdznieniami i osiggnieciami
pracownikéw.

§ 48a
Biuro Rektora i Kanclerza

Do zadan Biura Rektora i Kanclerza nalezy:
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3)
4)
5)
6)

9)

zapewnienie wiasciwej merytorycznie i organizacyjnie obstugi sekretariatu
Rektora/Kanclerza, w tym m.in. prowadzenie terminarza spotkan Rektora/Kanclerza,
prowadzenie recepcji interesantow;

przyjmowanie korespondencji skierowanej do Rektora/Kanclerza i przekazywanie jej po
dekretacji do innych jednostek Uczelni, zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu dokumentéw
oraz rejestracja pism w systemie elektronicznego obiegu dokumentdw;

prowadzenie obstugi posiedzen Senatu;

sporzadzanie protokotdw z posiedzen Senatu;

prowadzenie rejestru uchwat Senatu;

przekazywanie uchwat do wtasciwych jednostek oraz do publikacji na stronie internetowej
Uczelni;

uchylony;

redagowanie pism w powierzonym zakresie, w tym udzielanie odpowiedzi na wptywajace
zaproszenia i inng poczte okolicznosciowa w imieniu Rektora/Kanclerza;

prowadzenie obstugi administracyjnej Kolegium Rektorskiego;

10) wspadtuczestniczenie w przygotowywaniu uroczystosci ogélnouczelnianych z udziatem

Rektora/Kanclerza w porozumieniu z Dziatem Promocji;

11) organizowanie spotkan zwotywanych przez Rektora/Kanclerza;

12) przedktadanie Rektorowi do podpisu dyploméw studentdw i opatrywanie ich pieczeciami,

13) prowadzenie obstugi organizacyjnej spotkan w powierzonym zakresie;

14) udzielanie informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek

organizacyjnych;

15) przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujaca

§49

instrukcja.

Dziekanaty Wydziatéw Uczelni

Do zadan Dziekanatéw nalezy zapewnienie optymalnych warunkéw organizacyjnych do realizacji

zadan przez Dziekana, ktéremu podlegajg merytorycznie, Prodziekandéw i Komisji powotanych przez

Rektora lub Dziekana, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

w zakresie organizacji i realizacji procesu dydaktycznego:

— prowadzenie petnej dokumentacji prowadzonych przez Wydziat kierunkéw studiéw
(przygotowanie programow studiow i harmonograméw studiéw),

— dokonywanie rozliczert pensum dydaktycznego oraz sporzadzanie zestawien potrzeb
dydaktycznych wynikajgcych z programoéw nauczania,

— prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci,

w zakresie spraw studenckich i toku studiéw:

— prowadzenie petnej dokumentacji przebiegu studiéw oraz praktyk studenckich,

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

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentdw i doktorantow,

prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnoscia za studia,
prowadzenie obstugi administracyjnej Wydziatowych Komisji Wyborczych,
prowadzenie obstugi administracyjnej Zespotow ds. Jakosci Ksztatcenia,
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5) obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez Dziekana oraz
prowadzenie obstugi administracyjnej w tym zakresie,

6) monitorowanie karier zawodowych absolwentéw Uczelni,

7) wspieranie studentéw i absolwentéw w wejsciu na rynek pracy poprzez doradztwo i
umozliwienie udziatu w szkoleniach, udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy,
stazy, praktyk, wolontariatu,

8) wspotdziatanie przy organizacji targéw pracy.

§49a
Sekcja - Centrum Medycyny Cyfrowej Silesia

1) Sekcja— Centrum Medycyny Cyfrowej Silesia, zwana dalej ,CMC Silesia”, funkcjonuje zgodnie
ze Standardem Agencji Badarn Medycznych oraz postanowieniami umowy o dofinansowanie
projektu.

2) CMC Silesia realizuje zadania na rzecz Uczelni oraz jednostek wspétpracujgcych, w
szczegblnosci Centrum Wsparcia Badan Klinicznych, jednostek badawczych oraz Biobanku, a
takze uczestniczy w ogélnokrajowej sieci Centrow Medycyny Cyfrowej.

3) CMC Silesia realizuje swoje zadania we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi, z zachowaniem obowigzujgcych
przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych Uczelni oraz warunkéw wynikajgcych z umoéw o
finansowanie.

Do zadan CMC Silesia nalezy w szczegodlnosci:

1) wsparcie badan naukowych i klinicznych, w tym badan finansowanych przez Agencje Badan
Medycznych, w zakresie projektowania, realizacji oraz analizy danych;

2) gromadzenie, porzgdkowanie, standaryzacja oraz integracja danych medycznych, w tym
danych klinicznych, obrazowych i omicznych, pochodzacych z réznych zrédet, z
zapewnieniem ich interoperacyjnosci i wysokiej jakosci;

3) prowadzenie analiz danych medycznych, w tym analiz biezacych i retrospektywnych, oraz
przygotowywanie zbioréw danych do analiz wtérnych;

4) tworzenie, utrzymanie oraz rozwdj repozytoriéw danych oraz narzedzi informatycznych
wspierajgcych medycyne cyfrowg, zgodnie z obowigzujgcymi standardami;

5) zapewnienie standaryzacji danych oraz interoperacyjnosci systemow informatycznych
wykorzystywanych w przetwarzaniu danych medycznych;

6) zapewnienie bezpieczenstwa, poufnosci oraz zgodnosci przetwarzania danych, w
szczegoblnosci poprzez stosowanie mechanizmdéw anonimizacji i pseudonimizacji oraz
realizacje planéw zarzadzania danymi;

7) opracowywanie i stosowanie procedur etycznych, prawnych i organizacyjnych zwigzanych z
przetwarzaniem oraz udostepnianiem danych, w tym zasad transferu danych i materiatu
biologicznego do celéw badawczych;

8) wspotpraca z Biobankiem, w szczegdlnosci w zakresie integracji danych klinicznych
i biologicznych oraz zapewnienia jakosci danych;

9) integracja oraz wymiana danych z innymi Regionalnymi Centrami Medycyny Cyfrowej oraz z
centralng infrastrukturg Agencji Badan Medycznych;
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10) koordynowanie dziatan projektowych, w tym monitorowanie realizacji zadan oraz udziat w
raportowaniu, kontrolach i audytach;

11) udziat w dziataniach szkoleniowych oraz upowszechniajacych w zakresie medycyny cyfrowe;j i
wykorzystania danych medycznych w badaniach naukowych;

12) realizacja innych zadan zleconych przez Rektora, Kanclerza lub wtasciwego Prorektora,
pozostajgcych w zakresie dziatalno$ci Centrum Medycyny Cyfrowej Silesia.

§ 50

Uchylony

§ 50a

Dziat Ewaluacji Dziatalnosci Naukowej

Do zadan Dziatu Ewaluacji Dziatalnosci Naukowej nalezy:
1) prowadzenie biezgcego monitoringu i ewaluacji dziatalnosci naukowo-badawczej;

) opracowywanie raportow w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej;

3) biezgca wspodtpraca z Zespotem ds. Administrowania systemem POL-on;

) wspotpraca z kierownikami jednostek podstawowych i innych jednostek prowadzacych
dziatalno$¢é naukowo-badawczg, a takze z ich petnomocnikami ds. badan naukowych, w
zakresie prowadzenia dziatan z zakresu monitoringu i ewaluacji dziatalnosci naukowo-
badawczej;

5) wspomaganie proceséw administracyjnych stuzgcych ewaluacji dziatalnosci naukowo-
badawczej;

6) powiadamianie o zmianach przepiséow dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej;

7) wspieranie tworzenia narzedzi informatycznych stuzgcych procesowi monitoringu i ewaluacji
dziatalnos$ci naukowo-badawczej;

8) wypracowywanie narzedzi i otoczenia formalnoprawnego dla celdw realizacji polityki rozwoju
naukowego Uczelni;

9) wspomaganie proceséw pozyskiwania srodkéw finansowych na badania naukowe;

10) nadzér i koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem w Uczelni Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on.

§51
Centrum Nauki i Wspétpracy Miedzynarodowej

Do zadan Centrum Nauki i Wspdtpracy Miedzynarodowej nalezy zapewnienie optymalnych
warunkéw dla realizacji zadan przez Prorektora, ktéremu powierzony zostat obszar dziatalnosci
naukowej Uczelni, Dyrektora Szkoty Doktorskiej, Przewodniczgcego Rady Dziedziny Naukowej i
Przewodniczgcych Rad Dyscyplin Naukowych zwigzanych z dziatalnoscig naukowg Uczelni,
ksztatceniem doktorantéw oraz nadawaniem stopni naukowych i tytutu naukowego w zakresie zadan
przypisanych odpowiednim Sekcjom, a takze:

1) obstuga administracyjna Komisji Bioetycznej Uczelni,

2) zabezpieczenia warunkdw dla dziatalnosci w Uczelni Lokalnej Komisji Etycznej ds.

Doswiadczen na Zwierzetach w Katowicach,
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3)

obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez witasciwego
Prorektora oraz prowadzenie obstugi administracyjnej w tym zakresie.

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 obstugi posiedzen Rad i spraw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych, w tym w

szczegblnosci:

1)

2)

9)

przygotowanie projektédw regulamindéw, uchwat Senatu oraz Zarzadzen Rektora w sprawach
zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych,

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

koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg procesu nadawania stopnia doktora
habilitowanego (w tym w szczegdlnosci: spraw zwigzanych z wszczeciem postepowania,
wyznaczaniem komisji habilitacyjnych i zabezpieczaniem warunkéw do realizacji jej zadan,
recenzjami w postepowaniach habilitacyjnych, zakonczeniem postepowania i nadaniem
stopnia doktora habilitowanego),

koordynowanie spraw zwigzanych z czynnosciami przed wszczeciem postepowan o nadanie
stopnia doktora, zastrzezonych dla Rady Dziedziny Naukowej oraz Rad Dyscyplin Naukowych
(w tym w szczegdlnosci: wyznaczanie promotoréw dla kandydatow w trybie
eksternistycznym, powotanie komisji dla weryfikacji efektdw uczenia sie na poziomie 8 PRK,
czynnosci zwigzane z weryfikacjg znajomosci jezyka obcego nowozytnego na poziomie B2),
obstuga spraw zwigzanych z nabywaniem uprawnien réwnowaznych uprawnieniom
wynikajacym z posiadania stopnia doktora habilitowanego,

prowadzenie, klasyfikowanie i archiwizacja akt spraw zwigzanych z nadawaniem stopni oraz
dokumentacji kandydatéw do nadania stopnia,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za postepowania o nadanie stopni naukowych,
obstuga administracyjno-techniczna Rady Dziedziny Naukowej oraz Rad Dyscyplin
Naukowych: Rady Dyscypliny Nauk Medycznych, Rady Dyscypliny Nauk Farmaceutycznych
oraz Rady Dyscypliny Nauk o Zdrowiu,

prowadzenie i obstuga sekretariatow Przewodniczacych Rad,

10) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z nadawaniem stopni,

11) obstuga administracyjna systemow 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 dla funkcjonowania i realizacji zadan Rady Dziedziny Naukowej

oraz Rad Dyscyplin Naukowych, w tym rozpatrywania skarg i wnioskéw.

14) uchylony,

15) przygotowywanie dokumentacji w postepowaniu o nadanie tytutu doktora honoris causa

oraz tytutu profesora honorowego Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.
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Sekcja ds. Ksztatcenia Doktorantéw

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

1)

2)

5)

przygotowanie projektédw regulamindéw, uchwat Senatu oraz Zarzadzen Rektora w sprawach
zwigzanych z ksztatceniem doktorantéw,

koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg ksztatcenia doktorantéw (w tym

w szczegoblnosci w zakresie: wyznaczania i zmiany promotoréw, Indywidualnych Planéw
Badawczych, oceny rocznej z uzyskania zatozonych efektéw ksztatcenia, oceny
srodokresowej, zawieszania ksztatcenia, przedtuzania termindw sktadania rozpraw
doktorskich, skreslania z listy doktorantéw, wyjazdéw doktorantdw w tym zagranicznych,
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej doktorantéw),

koordynacja oraz/lub wspdtpraca w zakresie ewaluacji Szkoty Doktorskiej, sprawozdawczosci
w zakresie ksztatcenia doktorantéw, wymaganej przez instytucje publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem ksztatcenia doktorantéw, w tym spraw
zwigzanych ze stypendiami dla doktorantéw oraz innych swiadczen o charakterze
finansowym,

koordynowanie spraw zwigzanych z programami ksztatcenia,

5a) udziat w przygotowywaniu umow dotyczgcych wspdtpracy naukowej z uczelniami krajowymi i

6)

7)

8)

9)

zagranicznymi,

organizacja rekrutacji do Szkoty Doktorskiej oraz prac Komisji Rekrutacyjnych

dla poszczegdlnych dyscyplin,

prowadzenie, klasyfikowanie i archiwizacja akt spraw zwigzanych z ksztatceniem
doktorantéw oraz dokumentacji doktorantow w zakresie przebiegu ich procesu ksztatcenia,
obstuga administracyjno-techniczna Dyrektora i Rady Szkoty Doktorskiej oraz Szkoty
Doktorskiej,

wspotpraca z Samorzgdem Doktorantéw,

10) pomoc administracyjna w dziataniach Rzecznikéw Dyscyplinarnych ds. Doktorantéw oraz

Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej ds. Doktorantdow i Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds.
Doktorantéw,

11) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z doktorantami, kandydatami na

doktoranta oraz absolwentami,

12) obstuga administracyjna systemow teleinformatycznych w zakresie spraw zwigzanych z

ksztatceniem doktorantéw, w tym w szczegdlnosci Systemu POL-on oraz systemu
Dziekanatowego,

13) obstuga administracyjno — techniczna oraz zabezpieczenie warunkéw dla realizacji zadan

powierzonych Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej, w tym rozpatrywania skarg i wnioskéw.

W ramach Sekgcji ds. Ksztatcenia Doktorantéw dziata Biuro Karier Szkoty Doktorskiej, do ktérego
zadan nalezy udzielenie doktorantom i absolwentom pomocy w wyborze drogi rozwoju zawodowego

i naukowego oraz utatwienie zatrudnienia odpowiadajgcego ich kwalifikacjom i aspiracjom, jak
rowniez prowadzenie Klubu Absolwentéw, w tym w szczegdlnosci:

1) dostarczanie doktorantom i absolwentom Szkoty Doktorskiej SUM informacji o rynku
pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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2) wspieranie doktorantéw i absolwentéw Szkoty Doktorskiej SUM w planowaniu kariery
zawodowej, w tym réwniez w SUM,

3) prowadzenie bazy danych doktorantéw i absolwentéw Szkoty Doktorskiej SUM
zainteresowanych znalezieniem pracy,

4) wspoétudziat w dostosowaniu programu ksztatcenia do aktualnych potrzeb pracodawcéw i
wymagan rynku pracy,

5) informowanie doktorantéw o mozliwosciach podjecia pracy w SUM,

6) wsparcie w nawigzywaniu kontaktéw i wymianie doswiadczen,

7) monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw Szkoty Doktorskiej SUM poprzez
ankiete dla absolwentéw Szkoty Doktorskiej SUM.

Sekcja ds. Badan Naukowych

Do zadan Sekcji nalezy zapewnienie optymalnych warunkdéw w zakresie organizacji i realizacji badan

naukowych oraz wykonywania czynnosci administracyjno — technicznych zwigzanych z dziatalnoscia

naukowa:

1)

2)

przygotowywanie projektéw formularzy wewnatrz uczelnianych dotyczacych wnioskéw w
zakresie utrzymania i rozwoju potencjatu badawczego, w tym zadan stuzacych rozwojowi
mtodych naukowcdw, kalkulacji wstepnych, harmonogramdw prac, sprawozdan z wykonania
pracy,

zabezpieczanie warunkéw administracyjno-technicznych dla realizacji swiadczenia ustug
badawczych w jednostkach Uczelni w tym ekspertyz, opinii o innowacyjnosci na rzecz
podmiotéw zewnetrznych, realizacja ustug w ramach wykonywanych prac naukowo-
badawczych,

koordynowanie toku prac zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o wpis jednostki do
ewidencji laboratoriéw prowadzonej przez Krajowgq Izbe Diagnostow Laboratoryjnych,
organizowania wspétpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
prowadzonej dziatalnosci naukowej,

kontrola formalna rachunkéw wystawianych przez podwykonawcdéw badan i innych ustug
zwigzanych z dziatalnoscig naukowsa,

przygotowywanie plandw i sprawozdan z zakresu badan naukowych,

przygotowywanie wzoréw umoéw cywilnoprawnych dla podwykonawcéw prac badawczych i
innych ustug zwigzanych z dziatalnoscig naukowa,

udziat w przygotowywaniu umoéw dotyczgcych wspdtpracy naukowej z uczelniami krajowymi i
zagranicznymi,

obstuga administracyjna dziatalnosci naukowo-badawczej prowadzonej w jednostkach
doswiadczalnych,

10) obstuga administracyjna wtasciwej Komisji Senackiej,

11) podejmowanie dziatart zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw (budzetowych i poza

budzetowych) przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego, na badania
naukowe,

12) obstuga administracyjna procesu wnioskowania o finansowanie przez Ministerstwo Nauki i

Szkolnictwa Wyzszego inwestycji zwigzanych z dziatalnoscig naukowsa,

13) przygotowywanie planu podziatu pierwotnego subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu

badawczego Uczelni,
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14) obstuga administracyjna wymiany osobowej — pracownikéw z jednostkami naukowymi w
ramach zawartych porozumien.

§ 52

uchylony

§ 52a

uchylony

§52b

Dziat ds. Dydaktyki

Do zadan Dziatu ds. Dydaktyki nalezy zapewnienie optymalnych warunkéw dla realizacji zadan przez
Prorektora, ktdoremu powierzony zostat nadzér nad realizacjg zadan dydaktycznych Uczelni oraz
prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z ksztatceniem przeddyplomowym, w tym w
szczegoblnosci:
1) przygotowywanie projektow regulaminéw, uchwat Senatu oraz zarzadzen Rektora
w sprawach zwigzanych dydaktyka,
2) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej ze studentami, kandydatami na studia
oraz absolwentami,
3) nadzdrikontrola nad rozliczeniami godzin dydaktycznych (pensum dydaktyczne, godziny
ponadwymiarowe), sporzgdzanymi przez poszczegdlne Dziekanaty,
4) ocena zasadnosci umoéw o dzieto dydaktyczne zawieranych z pracownikami Uczelni
niebedacymi nauczycielami akademickimi,
5) nadzdr nad zadaniami realizowanymi przez Dziekanaty w sprawach dotyczgcych dydaktyki,
6) rozliczanie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich ze szczegéInym uwzglednieniem
godzin ponadwymiarowych,
7) obstuga administracyjna wiasciwej Komisji Senackiej,
8) uchylony
9) uchylony
10) prowadzenie sekretariatu Prorektora ds. Studidow i Studentow.
Zadania Biura Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, dziatajgcego w ramach Dziatu, obejmujg w
szczegblnosci obstuge administracyjng Uczelnianego Systemu ds. Jakosci Ksztatcenia.

Sekcja ds. Nostryfikacji Dyploméw

Do zadan Sekcji ds. Nostryfikacji Dyplomoéw nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie projektow wewnetrznych regulacji dotyczgcych procesu nostryfikacji
dyplomoéw ukoniczenia studidw uzyskanych za granicg,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyplomoéw ukorczenia studidow uzyskanych za
granica,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za nostryfikacje dyploméw ukonczenia studiow
uzyskanych za granicg,
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6)

7)

§ 52c

obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds. Nostryfikacji dyplomoéw ukoriczenia studiow
za granica,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z procesem nostryfikacji dyploméw ukoniczenia
studidw uzyskanych za granicg,

obstuga platformy informatycznej zapewniajgcej obstuge procesu nostryfikacji dyploméw
ukoniczenia studidw za granicg,

biezgce opracowywanie informacji zwigzanych z naborem w procesie nostryfikacji dyplomoéw
ukonczenia studidw za granicg i zamieszczanie ich na stronie internetowej Uczelni.

Dziat ds. Studenckich

Do zadan Dziatu ds. Studenckich nalezy prowadzenie i koordynowanie spraw studenckich, w tym w

szczegoblnosci:

1)

2)

przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych Rektora oraz wtasciwego Prorektora
w indywidualnych sprawach studentéw,

wspotpraca z organami Samorzgdu Studentéw i organizacjami studenckimi, w tym w zakresie
procesu zatwierdzania preliminarza, prowadzenie rejestru organizacji studenckich,

nadzér nad zadaniami realizowanymi przez Dziekanaty w sprawach dotyczacych spraw
studenckich,

pomoc administracyjna w dziataniach Rzecznikéw Dyscyplinarnych ds. Studentéw oraz
Uczelnianej Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw i Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds.
Studentow,

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi,

sporzgdzanie zbiorczych zapotrzebowan oraz prowadzenie rejestru drukéw dokumentéw
zwigzanych z przebiegiem studiow,

obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskdw przez Prorektora,
ktéremu powierzony zostat nadzér nad realizacjg zadan dydaktycznych Uczelni oraz prowadzenie
obstugi administracyjnej w tym zakresie,

nadzér nad monitorowaniem karier zawodowych absolwentéw Uczelni,

nadzor nad wspieraniem studentéw i absolwentéw w wejsciu na rynek pracy poprzez
doradztwo i umozliwienie udziatu w szkoleniach, udostepnianie studentom i absolwentom
ofert pracy, stazy, praktyk, wolontariatu,

10) organizacja lub/i wspétdziatanie przy organizacji targdw pracy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom nagrad, stypendiéw

fundowanych, wyrdznien,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow w zakresie mobilnosci studentéw w

kraju i zagranicg tj. w ramach MOSTUM, Erasmus+ oraz w ramach innych projektow na
podstawie zawartych porozumien,

13) obstuga administracyjna Rzecznika Praw Studenta i Doktoranta,

14) obstuga administracyjna Petnomocnika Rektora ds. Dostepnosci.
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Sekcja ds. Programu Erasmus+

1) przygotowywanie projektéw wewnetrznych regulacji dotyczgcych funkcjonowania programu
Erasmus+ w SUM,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami studentéw, doktorantéw i pracownikéw SUM w
ramach programu Erasmus+, z innymi wyjazdami za granice oraz przyjazdami studentéw z
zagranicy w oparciu o umowy z jednostkami zagranicznymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg umdw zawieranych z Fundacjg Rozwoju Systemu
Edukacji, w tym rozliczanie umoéw i przygotowywanie raportéw,

4) koordynacja wspoétpracy z zagranicznymi uczelniami partnerskimi w ramach programu Erasmus+,
w tym przygotowywanie uméw miedzyinstytucjonalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami studentdéw w ramach programu MOSTUM,

6) organizacja,Szkoty Letniej” we wspodtpracy z zagranicznymi uczelniami partnerskimi.

Sekcja Welcome Centre

Do zadan Sekcji Welcome Centre nalezy:

1) biezaca obstuga cudzoziemcdw: studentdw, (w tym osdb studiujgcych w ramach programu
ERASMUS+) doktorantéw, pracownikéw SUM w Katowicach w sprawach dotyczacych wszelkich
kwestii pobytowych (min. pomoc w przedtuzeniu tytutu pobytowego w Polsce), spraw
zwigzanych z ubezpieczeniem, opiekg medyczng, pomoca w niespodziewanych i
niestandardowych sytuacjach, itd.;

2) pomoc w kierowaniu interesantéw do wtasciwych jednostek Uczelni;

3) opracowywanie przewodnika dla cudzoziemcow w Uczelni oraz materiatéw promocyjnych dot.
Welcome Centre;

4) organizacja imprez integracyjnych dla cudzoziemcéw: Welcome week, spotkanie noworoczne,
ale takze organizowanie wycieczek do np. Muzeum Slaskiego, na Nikiszowiec, do kopalni Guido,
itd.

5) $cista wspodtpraca z Dziekanatami Wydziatéw Uczelni oraz innych jednostek obstugowych
Uczelni;

6) tworzenie miesiecznych statystyk dotyczacych liczby cudzoziemcow korzystajgcych z ustug
Welcome Centre i raportowanie ich do Kierownika Dziatu ds. Studenckich.

§ 52d
Dziat Rekrutacji i Swiadczen

Do zadan Dziatu Rekrutacji i Swiadczen nalezy prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z

rekrutacjg na studia oraz $wiadczeniami w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektow regulamindw, uchwat Senatu, zarzgdzen Rektora oraz decyzji

administracyjnych w sprawach zwigzanych z rekrutacjg na studia oraz swiadczeniami,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze swiadczeniami dla studentéw i doktorantéw odbywajacych
ksztatcenie w ramach studidw doktoranckich (tj. stypendium socjalnego, stypendium dla oséb z
niepetnosprawnosciami, zapomogi, stypendium Rektora) oraz innymi stypendiami,

3) obstuga administracyjna:

— Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,
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— Zespotu doradczego do rozpatrywan odwotan od decyzji Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej
— Uczelnianej Komisji Stypendialnej,
— Odwotawczej Komisji Stypendialnej,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych ze swiadczeniami dla studentéw

i doktorantow,

prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji na studia, w tym wspétpraca z Uczelniang
Komisjg Rekrutacyjna,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z procesem rekrutacji na studia,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg, niepozostajgcych w kompetencjach Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjnej,

udziat w pracach komisji ds. przyznawania miejsc w Domu Studenckim.

Sekcja Rekrutacji Anglojezycznej

Do zadan Sekcji Rekrutacji Anglojezycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw regulaminéw i innych aktéw prawnych dotyczacych rekrutacji na
studia prowadzone w jezyku angielskim,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji na studia prowadzone w jezyku
angielskim, w tym wspétpraca z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjng oraz Zespotem doradczym do
rozpatrywan odwotan od decyzji Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

3) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz Zespotu doradczego do
rozpatrywan odwotan od decyzji Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej w zakresie rekrutacji
anglojezycznej;

4) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z procesem rekrutacji na studia prowadzone w jezyku
angielskim,

5) obstuga platformy do rekrutacji anglojezycznej,

6) prowadzenie procesu zawierania umow z rekruterami oraz ich rozliczanie,

7) biezace opracowanie informacji zwigzanych z naborem na studia prowadzone w jezyku
angielskim i ich zamieszczania na stronie internetowej prowadzonej w jezyku angielskim
(admission.sum.edu.pl),

8) udziat w spotkaniach z agencjami rekrutacyjnymi oraz w spotkaniach organizowanych dla
kandydatéw zainteresowanych podjeciem studiéw w SUM, zaréwno w kraju, jak i zagranica.

§ 52e

Dziat Ksztatcenia Podyplomowego

Do zadan Dziatu Ksztatcenia Podyplomowego nalezy zapewnienie optymalnych warunkdw dla

realizacji zadan przez wtasciwego Prorektora, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

przygotowywanie projektéw regulaminéw, uchwat Senatu oraz zarzadzen Rektora w sprawach
zwigzanych z ksztatceniem podyplomowym i ustawicznym,

prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej z ksztatceniem podyplomowym i
ustawicznym,

biezgca wspdtpraca z CMKP oraz NRL,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy w ramach specjalizacji, kursow
specjalizacyjnych oraz doskonalgcych (wspodtpraca z Studiami Ksztatcenia Podyplomowego,
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przyjmowanie wnioskdw na kursy i ich przygotowanie celem zaakceptowania zawartych w nich
programow, przesytanie zaakceptowanych wnioskow do CMKP celem wpisania na liste kurséw),

5) prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych dotyczacych kurséw, sporzadzanych przez Studia
Ksztatcenia Podyplomowego,

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

7) obstuga interesantéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez Prorektora ds. Studidéw
i Studentow w sprawach dotyczacych ksztatcenia podyplomowego,

8) nadzdr nad zadaniami realizowanymi przez Dziekanaty w sprawach dotyczgcych ksztatcenia
podyplomowego i ustawicznego.

§53

Uchylony

§53a

Biuro Rzecznika Prasowego

Biuro Rzecznika Prasowego realizuje zadania w zakresie zewnetrznej polityki informacyjnej Uczelni w

szczegolnosci poprzez.:

1) opracowywanie wraz z wtadzami Uczelni strategii informacyjnej stosowanej wobec mediow;
2) promowanie Uczelni na tamach prasy, w radiu i w telewizji poprzez informowanie o waznych
wydarzeniach i osiggnieciach z zakresu nauki oraz dydaktyki, w tym twdrczos$ci naukowe;j

pracownikéw, studentdéw, doktorantéw;

3) reprezentowanie w mediach stanowiska wtadz Uczelni i udzielanie dziennikarzom prasowym,
radiowym i telewizyjnym odpowiedzi na stawiane przez nich pytania dotyczgce Uczelni;

4) aktualizacja bazy dziennikarzy/mediéw oraz utrzymywanie statych relacji z dziennikarzami, w
tym umozliwianie dziennikarzom dotarcia do pracownikdéw naukowych zwigzanych z
Uczelnig;

5) organizowanie konferencji prasowych, wydarzen medialnych, wywiadéw oraz przekazywanie
uzgodnionych oswiadczen i komunikatéw do prasy;

6) zarzadzenie trescig serwisu WWW oraz prowadzenie uczelnianych mediéw
spotecznosciowych, w szczegdlnosci w zakresie redagowania materiatéw informacyjnych
dotyczgcych nagréd naukowych, nominacji, grantéw, projektéw naukowych i badawczych,
patentdéw oraz innych biezgcych wydarzen w Uczelni;

7) opracowanie komunikacji w sytuacjach kryzysowych w uzgodnieniu z wtadzami uczelni;

8) biezacy monitoring mediéw z zakresie publikacji i innych materiatéw dotyczgcych Uczelni

9) prowadzenie dokumentacji fotograficznej ,z zycia Uczelni”,

10) redagowanie informatora uczelnianego,

11) uchylony,

12) stata wspotpraca z rzecznikami prasowymi szpitali klinicznych
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§53b

Dziat Promocji

Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

9)

inicjowanie, organizowanie i wspieranie wydarzen promujacych dziatalnos¢ Uczelni;
kreowanie dziatah promocyjnych skierowanych do uczniéw szkét, studentéw, absolwentdéw
Uczelni, otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym informowanie ich o ofercie edukacyjnej,
badawczej,

wspieranie dziatan promocyjnych podejmowanych przez jednostki Uczelni oraz nadzér nad
prawidtowym stosowaniem zapisow Ksiegi Znaku,

tworzenie materiatéw promocyjnych, w tym filméw, postéw, materiatéw drukowanych,
organizacja cyklicznych uroczystosci i innych wydarzen uczelnianych oraz uczestnictwo i
wspotorganizacja wydarzen majacych na celu promocje Uczelni,

udziat w targach, akcjach i innych wydarzeniach, w trakcie ktérych mozliwa bedzie kampania
promujgca oferte Uczelni; organizacja w porozumieniu z Wydziatami dni otwartych w
Uczelni,

podejmowanie dziatarh majgcych na celu przygotowanie i realizacje projektéw promujgcych
dziatalno$¢ Uczelni w tym przygotowywanie, zakup i rozliczanie materiatéw promujacych
Uczelnie, w tym prowadzenie sklepiku z materiatami promocyjnymi,

wspdtpraca z Samorzadem Studentdw i organizacjami studenckimi dziatajgcymi

w Uczelni przy organizacji wydarzen, imprez i innych akcji na rzecz studentéw,

wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi oraz otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz
realizowanie wspodlnych projektéw i przedsiewzieé,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem patronatem Uczelni,

11) zarzadzanie prawem do uzywania znaku graficznego Uniwersytetu,

12) nadzér nad zapewnieniem spojnosci identyfikacji wizualnej Uniwersytetu, Wykonywanie

projektéw graficznych,

13) organizowanie uroczystosci 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,

14) uchylony

§54

Dziat ds. Ochrony Zdrowia

Do zadan Dziatu ds. Ochrony Zdrowia nalezy zapewnienie optymalnych warunkéw dla realizacji zadan

przez wtasciwego Prorektora oraz koordynowanie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg zadan

Uczelni jako Podmiotu Tworzgcego Szpitali Klinicznych, okreslonych ustawg o dziatalnosci leczniczej,

w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

ocena dziafalnosci szpitali klinicznych Uczelni w zakresie realizacji zadan statutowych,
dostepnosci i poziomu udzielanych $wiadczen z uwzglednieniem jakosci i bezpieczenstwa
pacjenta, prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,
przygotowywanie projektéw umoéw na udostepnianie Uczelni oddziatéw szpitalnych przez
samodzielne publiczne szpitale kliniczne i inne podmioty lecznicze na wykonywanie zadan
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dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem swiadczen zdrowotnych oraz
monitorowanie ich realizacji a takze rozliczen,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych zmian Statutéw Szpitali Klinicznych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych powotywania Rad Spotecznych Szpitali,

5) zabezpieczenie warunkow dla realizacji zadan wlasciwej Komisji Senackiej,

6) uchylony

7) uchylony

8) uchylony

9) uchylony,

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

11) przyjmowanie i prowadzenie spraw dot. skarg pacjentéw Szpitali Klinicznych oraz
Uniwersyteckiego Centrum Stomatologii Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
Sp. zo.o0.

12) przygotowywanie sprawozdan wymaganych ustawa o dziatalnosci leczniczej i 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 kosztow realizacji inwestycji i zakupdw inwestycyjnych,

15) koordynacja w zakresie planowanych inwestycji i zakupdw inwestycyjnych dla
poszczegdlnych szpitali klinicznych niezbednych do opracowania | etapu projektu budzetu
panstwa,

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

17) obstuga merytoryczna programu Swiadomej Donacji Zwtok,

18) obstuga administracyjna wtasciwej Komisji Senackiej,

19) obstuga interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskdéw przez wtasciwego
Prorektora oraz prowadzenie obstugi administracyjnej w tym zakresie.

§55

Uchylony

§ 56

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo- Ksiegowego nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
ewidencjg ksiegowg kont srodkéw pienieznych i rozrachunkéw z kontrahentami, windykacjg
naleznosci oraz sporzadzaniem sprawozdan finansowych, w tym w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru spraw skierowanych do windykacji,
2) dokonywanie uzgodnien potwierdzenia sald otrzymanych od zewnetrznych kontrahentéw
stanowigcych zobowigzania uczelni,
3) rozliczanie wptat kontrahentéw/studentéw dotyczgcych naleznosci Uczelni,
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4) sporzgdzanie wezwan do zaptaty naleznosci przeterminowanych,

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

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

7) wspotpraca z bankami obstugujgcymi rachunki bankowe Uczelni,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

9) obstuga systemu rekrutacyjnego kandydatéw,

10) obstuga kancelaryjno-biurowa Kwestora i jego Zastepcy.

Sekcja Finansowa

Do zadan Sekcji Finansowej nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg ksiegowg srodkéw

pienieznych i rozrachunkéw z kontrahentami, rozliczaniem dokumentéw stanowigcych zobowigzania

Uczelni w tym w szczegdlnosci:

1) udzielanie i rozliczanie zaliczek statych i jednorazowych.

2) obstuga finansowa z tytutu stypendidw.

3) wprowadzenia do sytemu finansowo- ksiegowego faktur zakupu oraz monitorowanie
termindw i realizacji ptatnosci.

4) prowadzenie ewidencji preliminarza srodkéw finansowych przyznanych na dziatalnos¢
organizacji studenckich, kontrola i rozliczanie.

5) obstuga rozrachunkéw z kontrahentami

6) obstuga finansowa projektow finansowanych ze srodkéw unijnych, miedzynarodowych, NCN,
NCBIR i dotacji celowych itp.

7) prowadzenie rozrachunkdéw z pracownikiem z wytgczeniem pozyczek mieszkaniowych.

8) kompleksowa obstuga systemu bankowego.

9) rozliczanie wadidw i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

10) obstuga darowizn pienieznych.

11) kontrola formalno- rachunkowa dokumentéw dotyczgcych wyptaty wynagrodzenia z tytutu
umow cywilno- prawnych.

12) przygotowanie informacji do sprawozdan kwartalnych RB-z, GUS.

13) analiza i uzgadnianie sald dotyczgcych zobowigzan .

14) obliczanie limitéw samochodowych.

§ 57

Dziat Ewidencji Majatku

Do zadan Dziatu Ewidencji Majatku nalezy prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z

ewidencjg srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozabilansowg ewidencjg

ilosciowo-wartosciowa niskocennych sktadnikdéw majatkowych, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
przedmiotow podlegajgcych pozabilansowej ewidencji iloSciowo-wartosciowej,

prowadzenie pozabilansowej ewidencji sSrodkéw trwatych Uczelni oddanych w dzierzawe lub
uzyczonych obcym jednostkom oraz sSrodkéw trwatych bedacych wtasnoscig obcych jednostek, a
uzytkowanych przez Uczelnie na postawie umoéw dzierzawy lub uzyczenia, a takze aparatury
specjalnej zakupione] ze Srodkéw na prace badawcze,
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3) kontrola i rejestracja dowodéw dotyczacych ruchu sktadnikéw majgtkowych podlegajacych
ewidencji w programie Srodki trwate,

4) naliczanie odpisdw amortyzacyjnych i umorzen srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

5) wycena i rozliczanie inwentaryzacji,

6) organizowanie i przeprowadzanie kasacji sktadnikéw majatkowych Uczelni,

7) sporzadzanie sprawozdania o stanie i ruchu sSrodkéw trwatych oraz sporzadzanie materiatéw do
sprawozdania finansowego w zakresie majgtku rzeczowego,

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nieodptatnym przekazywaniem i sprzedazg
srodkow trwatych i wyposazenia.

§58
Dziat Inwentaryzacji

Do zadan Dziatu Inwentaryzacji nalezy realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kontrolnych prawidtowego gospodarowania mieniem, zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem
oraz przemieszczeniem majgtku Uczelni powierzonego kierownikom jednostek organizacyjnych, w
tym w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu inwentaryzacji,

2) organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem i inwentaryzacji doraznych:
srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, materiatéw w magazynach, wydawnictw oraz
srodkéw pienieznych w kasach Uczelni,

3) inwentaryzowanie sktadnikow majatkowych, bedacych wtasnoscig innych jednostek,
powierzonych Uczelni do uzywania na podstawie umowy najmu lub dzierzawy,

4) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, egzekwowanie wyjasnien przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych od oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

5) organizacja prac komisji inwentaryzacyjnych,

6) wystawianie not ksiegowych z tytutu niedoboréw zawinionych i szkdd powstatych z przyczyn
zawinionych przez pracownikow,

7) przedktadanie komisjom inwentaryzacyjnym, na podstawie sprawozdan komisji spisowych,
informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach z zakresu gospodarki rzeczowymi sktadnikami
majatkowymi oraz danych o zapasach zbednych i nadmiernych,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji.

§59
Sekcja Kas

Do zadan Sekcji Kas nalezy prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z obrotem gotéwkowym,
w tym w szczegdlnosci:
1) prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami przechowywanie, zabezpieczenie
i transportowanie walordéw pienieznych i niepienieznych zdeponowanych w kasie jednostki,
2) przeprowadzanie wszelkich operacji gotéwkowych na podstawie prawidtowo sporzgdzonych
dowoddw ksiegowych,
3) odprowadzanie przyjetych wptat do banku,
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9)

rejestracja przychodéw zwigzanych ze sprzedazg w kasie rejestrujacej,
rejestrowanie przychodéw i rozchodéw gotéwki we wtasciwych raportach kasowych
prowadzonych w systemie finansowo-ksiegowym,

przestrzeganie ustalonej wysokosci pogotowia kasowego,

sporzadzanie protokotdéw z zatrzymania fatszywych znakéw pienieznych,
prowadzenie rejestréw: niepodjetych ptac, depozytéw, czekdw,

wydawanie pracownikom comiesiecznych potwierdzen uzyskanego wynagrodzenia,

10) dokonywanie kontroli stanu zabezpieczen pomieszczen kasy przed rozpoczeciem i po

zakonczeniu pracy w danym dniu.

§60

Dziat Ptac

Do zadan Dziatu Pfac nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen,

zasitkow, podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz

sporzadzanie list ptac, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowanie i obliczanie wynagrodzen dla pracownikdw dla osdb zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia lub o dzieto,
obliczanie:
a) wynagrodzenia do emerytur i rent oraz sporzgdzenie druku ZUS RP-7 dla pracownikéw i
bytych pracownikéw za okres zatrudnienia,
b) zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, ojcowskich, rodzicielskich oraz
Swiadczen rehabilitacyjnych,
c) kosztéw dydaktycznych dla nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi,
d) wynagrodzen pracownikéw do ustalenia zwiekszenia stawki godzinowe]j oraz dodatku
specjalnego w ramach projektéw z dofinansowaniem ze zrddet zewnetrznych,
e) wynagrodzen pracownikéw z tytutu godzin ponadwymiarowych,
f) wynagrodzen cztonkéw Rady Uczelni,
g) rezerwy na $wiadczenia pracownicze,
sporzadzanie list wyptat z:
a) wynagrodzen nauczycieli akademickich,
b) wynagrodzen pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi,
c) funduszu Swiadczen socjalnych,
d) umow zlecen oraz umow o dzieto,
e) projektéw z dofinansowaniem ze zrédet zewnetrznych,
f) stypendidw studiow doktoranckich,
g) wynagrodzen za udziat w stazu,
h) Rady Uczelni,
i) innych wyptat na podstawie otrzymanych dokumentow,
dokonywanie potrgcen w listach wyptat zaewidencjonowanym osobom m. in. z tytutow zajec
sgdowych i egzekucji komorniczych, egzekucji administracyjnych, sktadek na ubezpieczenia
spofeczne i zdrowotne, pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej, sktadek cztonkowskich zwigzkéw zawodowych i innych organizacji,
do ktdrych wyrazili wole przystapienia,
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5) sporzadzanie:

a) kartoteki rocznej wynagrodzen i zasitkdw,

b) informacji o wyptaconych zasitkach w terminach i zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

c) informacji o wysokosci dochodéw i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb
fizycznych w terminach i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

d) informacji o wysokosci naleznych kosztéw autorskich,

e) informacji o potrgconych i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne w terminach i zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

6) sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji projektéw z dofinansowaniem ze zrédet
zewnetrznych,

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

8) sporzadzanie i przesytanie w formie elektronicznej:

a) PIT 4 R—deklaracja roczna o zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

b) PIT-8AR — deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym od osdb fizycznych,

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

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

e) PFRON —informacja o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych,

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

10) sporzadzanie zestawien stuzgcych do przeprowadzania analiz funduszu ptac,

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

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

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

14) wystawianie zaswiadczenia dla pracownikéw i zleceniobiorcow w zakresie wysokosci
wynagrodzen, potracen obowigzkowych i dobrowolnych oraz RMUA (raport miesieczny i roczny o
wynagrodzeniu i sktadkach spotecznych i zdrowotnych),

15) prowadzenie korespondencji w zakresie wynagrodzen i zwigzanych z nimi potrgcen i narzutéw z
pracownikami, bytymi pracownikami oraz podmiotami zewnetrznymi.

§61
Dziat Kosztow

Do zadan Dziatu Kosztéw nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustaleniem wyniku
dziatalnosci dydaktycznej, pomocniczej, funduszéw: stypendialnego i dla niepetnosprawnych,
w szczegoblnosci:
1) uzgadnianie wartosci sprzedazy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni dokonujgcymi
sprzedazy,
2) sporzadzenie deklaracji podatkowych (podatku dochodowego od osdb prawnych
i podatku od towardéw i ustug wraz z JPK),
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8)
9)

ewidencjonowanie w systemie FK kosztéw i przychoddéw dotyczacych subwencji na
utrzymanie i rozwoj potencjatu dydaktycznego oraz dotacji na stypendia i ksztatcenie
podyplomowe lekarzy,

ewidencja kosztéw i przychoddw wydzielonej dziatalnosci gospodarczej Uczelni - Centrum
Cieptowniczego,

ewidencja pozostatej dziatalnosci dydaktycznej niefinansowanej z subwencji,

ksiegowanie amortyzacji i dowoddw dotyczgcych ruchu sktadnikdw majatkowych
podlegajgcych ewidencji w programie FK,

dekretacja i ksiegowanie faktur w zakresie zakupu srodkéw trwatych, inwestycji, wartosci
niematerialnych i prawnych, przedmiotédw podlegajacych pozabilansowej ewidencji ilosciowo
— wartosciowej, materiatdw na magazyn, ksigzek i czasopism,

ksiegowanie w systemie FK funduszu zasadniczego i funduszu z aktualizacji wyceny,
ewidencja analityczna materiatdw w magazynach oraz wydawnictw,

10) dokonywanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami,

11) wspdtudziat w przygotowywaniu wnioskow o ptatnosé, wysytanych do instytucji

finansujacych,

12) dostosowywanie planu kont i polityki rachunkowosci do zatozen projektow i

sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci dziatu,

13) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych i z dziatalnosci Uczelni, w szczegdlnosci dla GUS,

§ 62

Ministerstw, Urzedéw Skarbowych oraz oséb kontrolujgcych projekty.

Dziat Rozliczen Dziatalnosci Naukowej

Do zadan Dziatu Rozliczen Dziatalnosci Naukowej nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych

z ustaleniem wyniku dziatalnosci naukowo-ustugowej oraz obstugg ksiegowa projektow

finansowanych ze srodkéw krajowych, unijnych i zagranicznych dotyczacych dziatalnosci Badawczo-

Rozwojowej, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

ewidencja kosztow i przychoddéw na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego,
ewidencja kosztow i przychoddéw na utrzymanie aparatury naukowo-badawczej lub
stanowiska badawczego, unikatowych w skali kraju,

ewidencja kosztow i przychodéw srodkéw na zadania finansowane przez NCBiR, NCN i
NAWA,

akceptacja srodkéw finansowych na podstawie wprowadzonych w program FK
zapotrzebowan z zakresu prac naukowo-badawczych, projektow zagranicznych naukowych,
rozliczanie finansowe kosztdw prac naukowo-badawczych w stosunku do przyznanych
Srodkéw oraz udzielanie informacji o stanie finansowym tematu badawczego kierownikom
tematow,

rozliczanie dziatalnosci ustugowej i diagnostycznej Uczelni,

prowadzenie ewidenc;ji ksiegowej wptywow srodkéw finansowych od sponsoréw,
rozliczanie finansowe kosztdw projektéw unijnych i zagranicznych dotyczacych dziatalnosci
naukowej w stosunku do przyznanych srodkdw,
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9) wspodtudziat w przygotowywaniu wnioskdw o ptatnosé, wysytanych do instytucji
finansujacych,

10) dostosowywanie planu kont i polityki rachunkowosci do zatozen projektéw i
sprawozdawczosci,

11) wspodtudziat w sporzadzaniu sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci badawczej i rozwojowej,
w szczegdlnosci w systemie POLON.

§63
Centrum Informatyki i Informatyzacji

Do zadan Centrum Informatyki i Informatyzacji nalezy koordynowanie i realizowanie catosci prac
zwigzanych z informatyzacjg Uczelni, a w szczegdlnosci:
1) planowanie i rozwdj infrastruktury informatycznej Uczelni,

2) zakup licencji oraz oprogramowania na potrzeby SUM,
3) zarzgdzanie adresacja IP,
4) opracowywanie specyfikacji technicznych w zakresie urzgdzen informatycznych,

oprogramowania oraz ustug informatycznych w Uczelni,

5) obstuga proceséw dotyczgcych napraw urzgdzen komputerowych zlecanych firmom
zewnetrznym,

6) obstuga procesdw zwigzanych z obstugg podpiséw kwalifikowanych.

Sekcja Wdrozen i Rozwoju e-Ustug

Do zadan Sekcji Wdrozen i Rozwoju e-Ustug nalezy:

1) tworzenie i rozwdj aplikacji na potrzeby dydaktyczne i administracyjne SUM

2) sporzgdzanie dokumentacji projektowych i specyfikacji technicznych

3) tworzenie i utrzymanie stron internetowych SUM

4) dostarczanie wiedzy i wsparcie dla jednostek realizujgcych projekty bazujgce na aplikacjach

informatycznych
5) sporzgdzanie dokumentacji kodéw Zrédtowych
6) prowadzenie szkoler dla uzytkownikdw dostarczanych w ramach SUM aplikacji

Sekcja Infrastruktury Informatycznej

Do zadan Sekcji Infrastruktury Informatycznej nalezy:

1) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng w zakresie fizycznych i wirtualnych srodowisk
serwerowych

2) zarzgdzanie magazynami danych i systemami kopii zapasowych

3) budowa i utrzymanie srodowisk testowych dla systeméw informatycznych

4) sporzgdzanie i aktualizacja dokumentacji plandw ciggtosci dziatania Srodowisk serwerowych

5) budowa i utrzymanie serwerowej sieci SAN

6) administracja wybranymi systemami informatycznymi

7) administracja ustugami DNS

8) budowa i utrzymanie srodowisk operacyjnych dla systemow i ustug

9) sporzadzanie dokumentacji wymagan sprzetowych na potrzeby opracowywania projektow i
specyfikacji technicznych
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Sekcja Systemow Informatycznych

Do zadan Sekcji Systemow Informatycznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zarzadzanie administracyjne systemami informatycznymi

udziat w projektowaniu i wdrazanie nowych systemow informatycznych

zarzadzanie rolami i prawami dostepu do systemoéw informatycznych

przywracanie i weryfikacja poprawnosci dziatania systeméw w srodowiskach testowych
opracowanie i wdrazanie jednolitej polityki interoperacyjnosci systemoéw

sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji plandw ciggtosci dziatania srodowisk systemowych
sporzgdzanie dokumentacji wymagan systemowych na potrzeby opracowywania projektow i
specyfikacji technicznych

organizacja szkolen dla uzytkownikédw systemoéw informatycznych

utrzymywanie aktualnej dokumentacji systeméw informatycznych

Sekcja Sieci i Bezpieczenstwa Informatycznego

Do zadan Sekcji Sieci i Bezpieczenstwa Informatycznego nalezy:

1)

2)

zarzadzanie i utrzymanie infrastruktury sieciowej w zakresie urzadzen sieci przewodowych i
bezprzewodowych,

podejmowanie dziatan z wykorzystaniem dostepnych w Uczelni narzedzi i ustug monitoringu
bezpieczenstwa sieci zmierzajgcych do maksymalnego ograniczenia podatnosci na zagrozenia
przy aktywnym udziale administratoréw ustug i systeméw dziatajgcych w oparciu o sie¢ SUM,
prowadzenie testéw penetracyjnych dziatajacych w obszarze sieci SUM systeméw, ustug i
aplikacji,

utrzymanie i rozwdj instalacji kablowych sieci strukturalnej,

nadzér nad inwestycjami w zakresie sieci informatycznej,

stata wspodtpraca z Centrum Inwestycji oraz Dziatem Technicznym w zakresie rozwoju
infrastruktury informatycznej,

organizacja i nadzor nad teletransmisjami i biezagcymi wideokonferencjami,

sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planéw ciggtosci dziatania Srodowiska sieciowego,
sporzadzanie dokumentacji wymagan sprzetowych na potrzeby opracowywania projektow i
specyfikacji technicznych.

Sekcja Wsparcia Technicznego

Do zadan Sekcji Wsparcia Technicznego nalezy:

1)
2)

3)

5)

6)

zarzadzanie infrastrukturg sprzetowej w zakresie stacji roboczych i urzagdzen wspoétpracujgcych
diagnozowanie i usuwanie biezgcych probleméw technicznych w odniesieniu do stanowisk
komputerowych

Swiadczenie biezgcej pomocy uzytkownikom w zakresie zapewnienia dostepu do systemow i
ustug

konfiguracja nowych srodowisk komputerowych oraz ich aktualizacja w zakresie komponentéw
lub systemoéw operacyjnych

instalacja i konfiguracja zakupywanego w SUM oprogramowania na wtasciwych stanowiskach
komputerowych

dorazna administracja ustugami zewnetrznymi, wspomagajacymi funkcjonowanie SUM
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§64

szkolenia stanowiskowe uzytkownikéw w zakresie wybranych ustug i aplikacji

sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji plandw ciggtosci dziatania srodowisk komputerowych
sporzadzanie dokumentacji wymagan sprzetowych na potrzeby opracowywania projektéow i
specyfikacji technicznych

Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych

Do zadan Dziatu Planowania i Analiz Ekonomicznych nalezy prowadzenie analiz ekonomiczno-

finansowych obejmujgcych najwazniejsze aspekty dziatalnosci uczelni oraz catoksztatt planowania

finansowego, a w szczegdlnosci:

1)

7)

8)

9)

10)
11)

przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni, w tym:
a) przygotowywanie zbiorczego planu rzeczowo-finansowego uczelni,
b) sporzadzenie planu zwiekszen i zmniejszen Funduszu stypendialnego oraz Funduszu
wsparcia 0séb niepetnosprawnych,
c) podziat subwencji przeznaczonej na rozwdj potencjatu dydaktycznego i potencjatu
badawczego,
d) zaplanowanie dotacji podmiotowych i celowych na dziatalno$¢ biezaca,
prowadzenie budzetowania w celu optymalnego wykorzystania sSrodkéw finansowych bedacych
w dyspozycji SUM, w szczegdlnosci dla:
a) wydziatow,
b) jednostek miedzywydziatowych,
c) uchylony
sporzadzanie i okresowa analiza wykonania planu rzeczowo-finansowego w ukfadzie kosztéw
rodzajowych,
kalkulowanie odptatnosci za ustugi edukacyjne,
kalkulowanie stawek odptatnosci za miejsca w Zespotach Domu Studenta,
wykonywanie analiz sytuacji ekonomicznej i finansowej Uczelni, a w szczegdlnosci zwigzanych z:
a) wynagrodzeniami oraz poziomem zatrudnienia,
b) rozwojem/ograniczeniem/likwidacjg dziatalnosci Uczelni,
c) kosztami funkcjonowania jednostek dziatalnosci podstawowej i pomocniczej Uczelni,
d) przychodami pozyskiwanymi przez Uczelnie,
oraz uwarunkowanych potrzebami wynikajgcymi z biezgcej dziatalnosci uczelni
sporzadzanie cennikdw dla jednostek Swiadczacych ustugi, a w szczegdlnosci:
a) prowadzacych dziatalnos$¢ ustugowo-badawczg,
b) Swiadczacych pozostate ustugi,
analizowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej szpitali klinicznych, dla ktérych Uczelnia jest
podmiotem tworzgcym,
sporzadzanie i przesytanie do witasciwych organdéw administracji centralnej,
a) planu rzeczowo-finansowego,
b) innych sprawozdan,
obstuga administracyjna wtasciwej Komisji Senackiej,
przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych.
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§ 65
Dziat Administracyjno-Gospodarczy w Katowicach

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w Katowicach nalezy koordynacja dziatan
wszystkich Dziatéw Administracyjno-Gospodarczych Uczelni oraz prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z administrowaniem obiektami Uczelni oraz w szczegdélnosci:

1) biezace zarzadzanie pracg portieréw i pracownikdw podmiotéw zewnetrznych realizujgcych
zadania z zakresu ochrony oséb 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 obiektodw Rektoratu i Biblioteki Gtdwnej,

3) wspdtpraca z wiasciwymi stuzbami zewnetrznymi w zakresie wynikajacym 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 zwigzanych z najemcami i dzierzawcami powierzchni SUM,

w tym m.in. zawieranie stosownych umow i kontrola rozliczen, wystawianie faktur w tym
zakresie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwienia publicznego, w tym zwigzanych
z realizacjg zapotrzebowan, sktadaniem wnioskdw o uruchomienie procedury zaméwienia
publicznego do Dziatu Zamdéwien Publicznych oraz obstuga zawartych uméw, w zakresie
realizacji ustug i dostaw dotyczgcych w m.in.: ubezpieczenia Uczelni, utrzymania czystosci,
odsniezania, cateringu, dostawy oraz montazu rolet, wykonywania i dostarczania: drukow
niezbednych do procesu dydaktycznego oraz wizytéwek, wigzanek i bukietéw, tablic
informacyjnych, pieczatek i pieczeci, Swiadczenia ustug transportu zwtok i transportu
specjalistycznego materiatu biologicznego oraz sprzetdw, ustug pralniczych, szycia i
przeszycia tog, deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekcji, wynajmu obiektéw sportowych celem
zapewnienia warunkow niezbednych do realizacji procesu dydaktycznego,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem terendw zielonych,

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

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

11) prowadzanie spraw zwigzanych z likwidacjg szkdd, 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 porzgdkowych, w tym realizacja ustugi cateringowej,

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

15) koordynacja spraw dotyczacych wykorzystania samochoddw prywatnych do celéw
stuzbowych, w tym przygotowywanie umow,
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16) realizacja zadan merytorycznych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz terminowe sktadanie do wtasciwych instytucji stosownych sprawozdan.

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

Do zadan Dziatéw Administracyjno-Gospodarczych w Katowicach-Ligocie, Zabrzu, Sosnowcu nalezy

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami Wydziatéw Uczelni, za

wyjatkiem Zespotéw Domdw Studenckich, a w szczegdlnosci:

1) petnienie funkcji administratora obiektu w zakresie podlegtego terenu,

2) wspdtpraca z wiasciwymi stuzbami zewnetrznymi w zakresie wynikajacym z petnienia funkcji
administratora,

3) przygotowywanie projektéw pism w zakresie realizowanych zadan,

4) biezace zarzadzanie pracg portieréw i pracownikéw podmiotow zewnetrznych realizujgcych
zadania z zakresu ochrony oséb i mienia, w tym uzgadnianie ich codziennych zadan -
w uzgodnieniu i w koordynacji z Dziatem Ochrony i Spraw Obronnych,

5) sporzadzanie rozdzielnikdw kosztow do faktur (z wytgczeniem optat za media),

6) sporzadzanie kart ewidencji odpaddw i kart przekazania odpadéw w uzgodnieniu
i w koordynacji przez Dziat Mediéw i Gospodarki Odpadami,

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

8) prowadzenie gospodarki magazynowe;j,

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

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

11) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

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

13) przygotowywanie projektow opiséw przedmiotu zamowienia do sktadanych zapotrzebowan,

14) pomoc administracyjna dla Kancelarii,

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

Dziat Administracyjno-Gospodarczy w Zabrzu prowadzi ponadto catoksztatt spraw zwigzanych
z obstuga administracyjna lokali w budynkach mieszkalnych na terenie SUM w Zabrzu oraz
w budynkach Wydziatu Zdrowia Publicznego w Bytomiu.

§ 65a

Kancelaria

Do zadan Kancelarii na terenie catej Uczelni nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie spraw i sktadanie wnioskow o uruchomienie procedury zamdwienia publicznego do
Dziatu Zamowien Publicznych w zakresie ustug pocztowych i e-Doreczen,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zamdwien, zawieraniem umoéw na ustugi kurierskie,
obstuga zawartych umdw dotyczgcych m.in.: przesytek pocztowych, e-Doreczen i kurierskich,
nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Uczelni, w tym wspdtpraca z innymi
jednostkami Uczelni w zakresie wdrazania i rozwoju elektronicznego obiegu dokumentéw,
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5) przyjmowanie i wysytanie korespondencji, w tym prowadzenie rejestréw/ewidencji wptywu i

wysytki dokumentéw,

6) obstuga gtdwnego numeru telefonu Uczelni w danej lokalizacji,

7) realizacja zadan merytorycznych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

terminowe sktadanie do wfasciwych instytucji stosownych sprawozdan.

§ 66

Dziat Zaopatrzenia

Do zadan Dziatu Zaopatrzenia nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zapotrzebowan, w

tym w szczegdlnosci:

1)

2)

10)

§67

przygotowanie danych bedacych podstawg do opracowania planu zamdwien publicznych w
zakresie dostaw,

sporzadzenie w formie tabelarycznej wykazu planowanych zakupdéw do progu 170 000,00 zt
netto na podstawie przestanych do Dziatu Zaopatrzenia informacji z jednostek organizacyjnych
SUM w zakresie dostaw,

ustalanie wartosci szacunkowej przedmiotu zamdwienia zgodnie z przestanym
zapotrzebowaniem w zakresie dostaw,

realizowanie zaméwien na podstawie zapotrzebowan jednostek organizacyjnych Uczelni,
zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni regulacjami prawnymi oraz innymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie dokumentacji i rejestru zamoéwien publicznych do progu 170 000,00 zt netto,
sporzgdzanie wnioskéw o uruchomienie procedur zaméwien publicznych zgodnie z
obowigzujgcymi w Uczelni regulacjami prawnymi oraz innymi w tym zakresie przepisami,
udziat w pracach komisji przetargowych w ramach ztozonych wnioskédw o uruchomienie
procedur zaméwien publicznych do Dziatu Zamdwien Publicznych,

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zawartych umoéw,

prowadzenie spraw w zakresie otrzymanych darowizn, w tym sporzgdzanie i prowadzenie
stosownej dokumentacji,

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

Zespoty Domoéw Studenckich

Do zadan administracji Domu Studenta nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

administrowanie budynkami Doméw Studenta,

udziat w pracach komisji ds. przyznawania miejsc w Domu Studenta,

realizacja kwaterowania studentéw/doktorantéw na podstawie Decyzji Prorektora ds. Studiow
i Studentow i Komisji ds. przyznawania miejsc w DS,

kontrola zakwaterowania i wykwaterowania studentéw/doktorantéw, prowadzenie ewidencji
mieszkancow, w tym w informatycznych systemach obstugi studenta,

wynajem pokoi dla gosci oraz prowadzenie stosownej dokumentacji,

nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu Domu Studenta,
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wspotdziatanie z Radg Mieszkancéw w zakresie prawidtowego funkcjonowania Domu Studenta,

8) opiniowanie projektu Regulaminu Rady Mieszkaricéw Domu Studenckiego uchwalanego przez
Rade Mieszkancéw,

9) sporzgdzanie materiatdw niezbednych do ustalenia odptatnosci za miejsce w Domu Studenta,

10) rozpatrywanie wspdlnie z Radg Mieszkarncédw spraw mieszkancow naruszajacych
postanowienia Regulaminu DS oraz przedktadanie Prorektorowi ds. Studiéw i Studentéw
whnioskéw o pozbawienie prawa do zamieszkiwania w DS,

11) zgtaszanie koniecznosci wykonania biezgcych napraw i remontéw w Domu Studenta.

§68

uchylony

§69

uchylony

§70

uchylony

§71

uchylony

§71a

Dziat Aparatury

Do zadan Dziatu nalezy udziat w prowadzeniu polityki w zakresie wyposazenia Uczelni w aparature i

urzadzenia medyczno-laboratoryjne do celéw naukowo-badawczych i dydaktycznych w szczegdlnosci:

1)

6)

7)

analiza potrzeb w zakresie aparatury i urzagdzen, w tym opiniowanie zapotrzebowan oraz plandéw ich
zakupu z uwzglednieniem posiadanej bazy sprzetowej i aparaturowej,

prowadzenie ogdlnouczelnianego rejestru aparatury i urzadzen z uwzglednieniem szczegdlnych
parametréow technicznych,

prowadzenie rejestru umow uzyczonej i dzierzawionej aparatury i urzadzen,

realizowanie inwestycji celowych z zakresu duzej infrastruktury badawczej, obejmujgcej aparature
naukowo-badawczg i dydaktyczng,

zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan jako jednostka wszczynajgca przy organizacji
procedur zamdwien publicznych aparatury i sprzetu,

tworzenie dokumentacji w zakresie realizacji zakupéw aparatury i urzadzen oraz zwigzanych z tym
ustug, w tym sporzadzanie szczegdétowych warunkéw przedmiotu zamowienia,

zabezpieczenie statej sprawnosci technicznej aparatury, zlecanie napraw i konserwacji aparatury i
urzadzen zgodnie z zaleceniami producentéw i obowigzujgcymi przepisami i procedurami,

udziat w odbiorze nowych aparatéw i urzadzen, nadzér nad zabezpieczeniem ich montazu w
miejscu uzytkowania, w tym dokumentéw dotyczgcych ich zakupu,
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9) zapewnienie przeprowadzenia przez dostawce aparatury/urzadzenia instruktarzu obstugi i
eksploatacji aparatéw i urzadzen, kontrola przestrzegania zasad prawidtowej obstugi uzytkowania
aparatury/urzadzenia oraz udzielanie porad technicznych uzytkownikom aparatury/urzadzenia,

10) sporzadzanie paszportow technicznych srodkéw trwatych zakupionej aparatury i urzadzen,

11) realizacja reklamacji jakosciowych i ilosciowych dotyczacych realizowanych zakupdw,

12) wystawianie drukéw OT na przyjecie srodka trwatego potwierdzajacych przekazanie aparatury do
uzytkowania,

13) bezposredni nadzér nad prowadzonymi przeglgdami technicznymi i konserwacjami nadzorowanych

urzadzen,

14) zlecanie przegladdw technicznych nadzorowanej aparatury zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,

15) zawieranie i nadzorowanie umow serwisowych na aparature naukowo-badawczg i utrzymywane
systemy,

16) zarzadzanie ciggtoscig dziatania nadzorowanych systemoéw i urzadzen,

17) zapewnianie kopii zapasowej nadzorowanych systemow i urzgdzen naukowo-badawczych dla
okreslonej aparatury/urzadzen,

18) zarzadzanie konfiguracjg nadzorowanych systemoéw i urzadzen,

19) gromadzenie dokumentacji techniczno-ruchowej nadzorowanych urzadzen,

20) opiniowanie zapotrzebowan na urzadzenia naukowo-badawcze z uwzglednieniem potrzeb
i dostepnej w Uczelni aparatury,

21) prowadzenie niezbednych rejestréw zapewniajgcych rozliczalno$¢ w zakresie kontroli dostepu i
przydzielanych uprawnien dostepowych, w tym dla potrzeb realizacji uméw z podmiotami
zewnetrznymi.

§71b
Dziat Logistyki

Dziat Logistyki prowadzi ustugi logistyczne dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w tym:

1) nadzoruje terminowe i prawidtowe wykonywanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
potrzeb logistycznych SUM,

2) monitoruje utrzymanie w biezgcej sprawnosci oraz wtasciwg eksploatacje posiadanych
pojazdow,

3) realizuje czynnosci zwigzane z rejestrowaniem i wyrejestrowaniem pojazdow,

4) zabezpiecza wszelkie potrzeby dziatu dotyczace pojazddw, garazy oraz bazy logistycznej,

5) rozlicza paliwa, oleje oraz akcesoria samochodowe zuzywane przez pojazdy,

6) opracowuje i na biezgco realizuje plany przegladéw, napraw i konserwacji pojazdow,

7) sktada zapotrzebowania zwigzane z pojazdami w celu zapewnienia ciggtosci ich pracy,

8) zabezpiecza gospodarke transportowg pod wzgledem bhp, p.poz,

9) prowadzi sprawy w zakresie zgtaszania i likwidacji szkéd z polis ubezpieczeniowych Uczelni
zwigzanych z pojazdami stuzbowymi,

10) prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow Dziatu oraz wystawia i rozlicza karty drogowe,

11) dba o terminowosc i rzetelnos¢ dziatan rozliczeniowych.
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§ 71c

Sekcja Planowania i Rozliczen Inwestycji

Do zadan Sekcji Planowania i Rozliczen Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)

monitorowanie mozliwosci i pozyskanie srodkéw finansowych w aspekcie planéw
inwestycyjnych Uczelni oraz strategii rozwoju Uczelni (we wspdtpracy z Centrum Transferu
Technologii),

stworzenie mechanizméw i schematu prowadzenia inwestycji uwzgledniajgcego wspdtprace i
koordynacje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

sporzgdzanie plandw inwestycji bedgcych elementem sktadowym Planu Rzeczowo-
Finansowego Uczelni sporzagdzanego przez Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych oraz
biezgcy monitoring nad ich realizacjg, w oparciu o strategie rozwoju Uczelni oraz potrzeby
jednostek organizacyjnych Uczelni,

weryfikacja i opiniowanie wnioskédw o wprowadzenie zadania inwestycyjnego na podstawie
obowiazujgcego Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad kontroli finansowej w Slaskim
Uniwersytecie Medycznym w Katowicach,

wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni na etapie przygotowania
whnioskow o dofinansowanie i pozyskania srodkéw finansowych,

uczestnictwo w postepowaniach przetargowych na projektowanie i wykonanie zadan
inwestycyjnych,

czynne uczestniczenie w procesach realizacji i rozliczen inwestycji,

wykonanie w razie koniecznosci analiz ryzyk planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych
(przez instytucje zewnetrzne) we wspdtpracy z Uzytkownikami, Dziatem Planowania i Analiz
Ekonomicznych oraz innymi jednostkami Uczelni

pozyskanie informacji, we wspétpracy z Uzytkownikiem i innymi jednostkami
wspotpracujgcymi, potrzebnych do wykonania przez Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych,
analiz finansowych koniecznych do wyliczenia rentownosci planowanego zadania
inwestycyjnego,

opracowanie zasad tworzenia mechanizméw proceduralnych dla potrzeb rozliczania inwestycji,
prowadzenie rozliczenia inwestycji we wspétpracy z jednostkami wewnetrznymi tj.: pionem
Kwestury, Sekcjg Realizacji Inwestycji, itp.

wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi biorgcymi udziat w finansowaniu inwestycji (etap
uzgodnien, rozliczen, kontroli, monitorowania trwatosci projektu, itp.),

weryfikacja rozliczanych inwestycji wg zatozonego planu budzetowego i inwestycyjnego,
przygotowywanie po zakoriczeniu inwestycji dokumentacji do witgczenia jej w skfadniki
majgtkowe Uczelni,

wspottworzenie i aktualizacja planéw zamdwien publicznych wraz z Sekcjg Realizacji Inwestycji,
przygotowanie i koordynacja zlecert i umoéw do 170.000,00 zt w zakresie dziatania Sekcji,
koordynowanie i przygotowanie materiatéw do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie,
rozliczanie wnioskow o dofinansowanie,

realizacja zadan merytorycznych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
terminowe sktadanie do wtasciwych instytucji stosownych sprawozdan.
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§71d

Sekcji

Realizacji Inwestycji

Do zadan Sekcji Realizacji Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

13)

14)

§ 71e

opracowanie zasad tworzenia mechanizmdéw proceduralnych dla potrzeb realizacji zadania
inwestycyjnego,

stworzenie mechanizmu i schematu prowadzenia zadania inwestycyjnego uwzgledniajgcego
wspotprace i koordynacje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

uczestnictwo w postepowaniach przetargowych na projektowanie i wykonanie zadan
inwestycyjnych,

udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych,

wspotpraca z Sekcjg Planowania i Rozliczen Inwestycji na etapie przygotowania merytoryczno-
formalnego i organizacyjnego zadania inwestycyjnego do realizacji, w tym przygotowanie przez
jednostki zewnetrzne: programéw funkcjonalno-uzytkowych, dokumentacji projektowych,
uzyskiwanie opinii, uzgodnien i decyzji administracyjnych itp.,

bezposredni nadzor i kontrola realizacji procesu inwestycyjnego w tym: odbiory czesSciowe i
koncowe zadan inwestycyjnych realizowanych przez Sekcje,

udziat w przygotowaniu dla Dziatu Zamdwien Publicznych istotnych postanowien warunkéw
umowy,

przygotowanie i koordynacja zleceri i umoéw do 170.000,00 zt w zakresie dziatania Sekcji,
zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji zadan inwestycyjnych,

uzgadnianie postepu prac lub informowanie o przebiegu robdt w poszczegdlnych etapach
realizacji inwestycji z wtasciwymi dla danej branzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
archiwizacja kompletnej dokumentacji ze zrealizowanych zadan inwestycyjnych,
kontrolowanie oraz raportowanie do Sekcji Planowania i Rozliczen Inwestycji poszczegdlnych
etapow realizacji zadan inwestycyjnych, w tym kontrola postepdw robdt inwestycyjnych —w
razie koniecznosci,

wspottworzenie i aktualizacja planéw zamdwien publicznych wraz z Sekcjg Planowania i
Rozliczen Inwestycji,

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

Dziat Obstugi Technicznej Nieruchomosci

Do zadan Dziatu Obstugi Technicznej Nieruchomosci nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

w zakresie technicznego utrzymania nieruchomosci Uczelni.

1) Do zadan Dziatu Obstugi Technicznej Nieruchomosci nalezy:

1)

2)

utrzymanie sprawnosci technicznej infrastruktury i obiektéw SUM zapewniajace bezpieczne
ich eksploatowanie,

utrzymania nalezytego stanu technicznego i sprawnosci oraz konserwacja instalacji
elektrycznej, odgromowej, wodno-kanalizacyjnej, c.o., ppoz., gazowej i urzadzen
technicznych w obiektach Uczelni,
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7)

8)

10

~—

11)

12)
13)

§ 71f

bezzwtoczne usuwanie zagrozen zwigzanych ze stanem technicznym obiektéw w tym: awarii
sieci, instalacji i urzadzen technicznych oraz wentylacji mechanicznej,

zabezpieczenie bezawaryjnej pracy urzgdzen technicznych,

prowadzenie konserwacji i przegladéw okresowych, wykonywanie drobnych napraw

i remontéw w obiektach SUM,

prowadzenie dokumentacji technicznej maszyn i urzagdzen (paszporty techniczne)

wg obowigzujgcych przepiséw,

prowadzenie dokumentacji gwarancyjnej oraz ewidencji napraw urzadzen mechanicznych

i elektromechanicznych,

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow Uczelni wraz z dokumentacjg zwigzang z
remontami, naprawami i konserwacjg, w tym prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych
(KOB) wg obowigzujacych przepiséw,

utrzymywanie i zarzadzanie systemami zasilania awaryjnego dedykowanego do
nadzorowanych urzadzen — HVAC,

zapewnienie tacznosci telefonicznej stacjonarnej i komérkowej, w tym zawieranie umow z
operatorami telefonicznymi oraz z pracownikami Uczelni na podstawie otrzymanych zgdd na
uzywanie stuzbowych telefonéw komérkowych,

zawieranie umoéw w zakresie dzierzawy urzadzen (w tym m.in.: urzagdzenia biurowe, poidetka,
AGD, itp.),

techniczna obstuga sal dydaktycznych,

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

Dziat Mediow i Gospodarki Odpadami

Do zadan Dziatu Medidw i Gospodarki Odpadami nalezg sprawy zwigzane z zapewnieniem dostaw i

rozliczaniem mediéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania budynkéw i infrastruktury

przynaleznej do tych obiektéw oraz prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie gospodarowania

odpadami i ochrony srodowiska.

Do zadan Dziatu Medidéw i Gospodarki Odpadami naleza:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

dostawy, dystrybucja i rozliczanie energii elektrycznej,

dostawy, dystrybucja i rozliczanie gazu dla potrzeb energetycznych,

zaopatrzenie i rozlicznie dostaw wody i odprowadzania sciekéw,

rozliczanie zrzutdw nieczystosci ptynnych z kanalizacji sanitarnej i zbiornikéw
bezodptywowych,

kontrola i analiza zuzycia mediow,

wytwarzanie i dystrybucja energii cieplnej wykorzystywanej na wtasne potrzeby Uczelni
w tym innych podmiotdéw korzystajgcych z energii cieplnej w ramach odrebnych uméw,
eksploatacja, konserwacja i utrzymanie kottowni, wymiennikowni, weztéw i systemoéw
cieptowniczych Uczelni,

realizacja oraz udziat w zadaniach o charakterze inwestycyjnym i remontowym zwigzanych z
gospodarka cieplng Uczelni,
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10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

§72

usuwanie awarii, wykonywanie prac zabezpieczajacych oraz usuwanie zaktécen w ruchu
kottowni, SRPG, wymiennikowni i sieci cieplnych,

gromadzenie i opracowywanie danych zwigzanych ze sprawozdawczoscig w zakresie
dziatalnosci dziatu a takze rozliczen: GUS, KOBIZE, Urzedéw Miasta, Urzedu Wojewddzkiego,
WIOS, itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umdéw na wywodz, skladowanie i utylizacje
odpaddéw,

prowadzenie spraw i nadzér na gospodarka substancjami niebezpiecznymi,

organizowanie i nadzdr nad dbatoscig prawidtowych warunkdéw przechowywania odpadéw
na terenie Uczelni do czasu ich przekazania podmiotom zewnetrznym, nadzér i kontrola nad
procesem przekazywania odpaddw podmiotom zewnetrznym,

sporzadzenie dokumentacji w zakresie wytwarzanych przez jednostki organizacyjne Uczelni
odpadéw komunalnych i niebezpiecznych, w tym prowadzenie kart ewidencji odpaddw i kart
przekazania odpaddw,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zmniejszenia ilosci wytwarzanych odpadéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym m.in.: nadzér nad kottowniami
solarnymi, terminowe raportowanie w zakresie emisji gazéw i pytéw do srodowiska,
naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska, prowadzenie dokumentacji dla urzedow,
pozyskiwanie zezwolen na emisje do srodowiska itp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z wodami opadowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z pielegnacjq i wycinka drzew oraz zieleni wysokiej,
wspodtpraca z wtasciwymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie pozyskiwania
decyzji administracyjnych, w tym decyzji na wycinke drzew itp.

realizowanie innych zadan zwigzanych z ochrong atmosfery, wéd, gruntéw oraz srodowiska
naturalnego,

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

1. Jednostkami Ogélnouczelnianymi sg:
1) Biblioteka
2) Archiwum Uczelni

3) Wydawnictwo Uczelni

4) Centrum Transferu Technologii
5) Centrum Innowacji i Symulacyjnej Edukacji Medycznej, w ramach ktérego dziataja:

a) Centrum Dydaktyki i Symulacji Medycznej w Katowicach

b) Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu

c) Centrum Symulacji w Filii w Bielsku-Biatej

d) Centrum Ksztatcenia Zdalnego i Analiz Efektow Edukacyjnych,

6) Centrum Wsparcia Badan Klinicznych,

7) Centrum Badawczo-Wdrozeniowe Silesia LabMed, w ramach ktérego funkcjonuje

Centrum Medycyny Doswiadczalne;.

2. Zadaniem Wydawnictwa jest prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

1) opracowywaniem projektéw plandéw wydawniczych i harmonogramem ich realizacji,
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

sporzadzaniem projektéw planéw finansowych w zakresie dziatalnosci wydawniczej oraz
czuwaniem nad prawidfowym wykorzystaniem srodkéw finansowych na dziatalnos¢
wydawniczg,

przygotowywaniem projektéw uméw wydawniczych i uméw zlecen z autorami prac,
recenzentami, ttumaczami, plastykami i innymi zleceniobiorcami w zakresie dziatalnosci
wydawniczej,

prowadzeniem rozliczen finansowych w zakresie dziatalnosci wydawniczej, z autorami prac,
recenzentami, ttumaczami, zleceniobiorcami itp.,

przygotowywaniem sktadu komputerowego, wydrukiem pozycji wydawniczych oraz
tworzeniem e-bookéw,

przeprowadzeniem redakgcji stylistycznej i jezykowej tekstow oraz korekty redakcyjnej,
dystrybucjg i sprzedazg 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 i jezykowym wydawnictw na
podstawie materiatow uzyskanych z merytorycznie wtasciwych jednostek,

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

3. Cent

rum Transferu Technologii

Celem dziatalnosci Centrum Transferu Technologii jest prowadzenie dziatart majacych na celu

wykorzystanie potencjatu intelektualnego i technicznego Uczelni oraz transferu (sprzedazy lub

nieodptatnego przekazania) wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych Uniwersytetu do
gospodarki.
1) Do zakresu dziatania Centrum Transferu Technologii w zakresie innowacji i transferu

technologii nalezy w szczegélnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

poszukiwanie opracowan naukowych, ktére mogtyby stac sie przedmiotem transferu i
komercjalizacji technologii w Polsce oraz zagranicg,

wspotdziatanie z zespotami i jednostkami badawczymi Uczelni,

wspotuczestnictwo w prowadzeniu dziatan informacyjnych i promocyjnych oferty
szkoleniowej, edukacyjnej, badawczej i naukowej Uczelni w zakresie wykorzystywania
wynikéw badan naukowych i potencjatu badawczego, a takze ksztatcenia ustawicznego,
wsparcie w tworzeniu przedsiewzie¢ wymagajgcych wspodtpracy réznych grup badawczych
wspotpracy miedzywydziatowej i interdyscyplinarnej zmierzajgcej do komercjalizacji
opracowan naukowych,

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi inkubatorami i parkami naukowymi,
technologicznymi i przemystowymi,

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami zajmujgcymi sie transferem wiedzy i
technologii,

organizacja szkolen i seminariow dla pracownikow Uczelni oraz podmiotéw zewnetrznych w
zakresie zadan CTT,

opracowywanie modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w Uczelni,
dziatalnos$¢ informacyjna, doradcza i szkoleniowa skierowana do pracownikéw i studentow z
zakresu przedsiebiorczosci akademickiej (m.in. tworzenia firm typu start-up i spin-off),
tworzenia klastrow,
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j) informowanie i pomoc w dostepie do potencjalnych zrédet finansowania przedsiewziec
zaréwno dla naukowcéw jak i przedsiebiorcéw,

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

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

m) utworzenie i prowadzenie bazy informacyjnej o kadrze eksperckiej,

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

o) konsulting organizacyjny i techniczny, przygotowanie i wspomaganie wdrazania nowych
technologii i metod organizacji w przedsiebiorstwach,

p) wspdtpraca z Rzecznikiem Patentowym w zakresie ochrony wtasnosci intelektualnej
przedmiotu transferu.

2) Do zakresu dziatania Centrum Transferu Technologii w zakresie projektow naukowych i
powigzanych z dziatalnoscig naukowg nalezy w szczegélnosci:
a) dziatania informacyjne i doradcze dla pracownikow Uczelni w zakresie pozyskiwania srodkéw
na realizacje projektow
b) udzielanie wsparcia dla pracownikéw Uczelni w zakresie opracowywania wnioskéw o
dofinansowanie projektow oraz ich weryfikacja;
c) koordynacja zawierania uméw konsorcjéw celem realizacji projektow;
d) koordynacja zawierania uméw o dofinansowanie projektéw;
e) koordynacja realizacji projektéw zgodnie z umowa o dofinansowanie;
f) dziatania doradcze dla pracownikéw Uczelni w zakresie zarzgdzania projektami;
g) koordynacja zadan Lokalnego Punktu Kontaktowego dziatajacego przy Slaskim Uniwersytecie
Medycznym w Katowicach;
h) petnienie roli LEAR na potrzeby Programéw Ramowych UE;
i) sporzadzanie wnioskdéw o ptatnos¢, sprawozdan oraz raportow w zakresie finansowym;
j) wspdtpraca z pionem finansowym w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych projektow;

Sekcja Programéw Rozwojowych Uczelni

Do zadan Sekcji Programéw Rozwojowych Uczelni dziatajgcej w ramach Centrum Transferu
Technologii nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z projektami skierowanymi na podnoszenie
kompetencji pracownikow Uczelni, studentow oraz projektami skierowanymi do otoczenia
spotecznego Uczelni, w tym programami profilaktycznymi w szczegdlnosci:
1) dziatania informacyjne i doradcze dla pracownikéw Uczelni w zakresie pozyskiwania srodkéw
na realizacje projektow rozwojowych;
2) udzielanie wsparcia dla pracownikéw Uczelni w zakresie opracowywania wnioskow o
dofinansowanie projektéw rozwojowych oraz ich weryfikacja;
3) koordynacja zawierania umow konsorcjow celem realizacji projektéw rozwojowych;
4) koordynacja zawierania umow o dofinansowanie projektéw rozwojowych;
5) koordynacja realizacji projektéw rozwojowych zgodnie z umowg o dofinansowanie;
6) sporzadzanie wnioskow o ptatnosé, sprawozdan oraz raportéw w zakresie finansowym;
7) wspodtpraca z pionem finansowym w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych projektéw
rozwojowych.
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Sekcja Krajowych Projektéw Badawczych

Do zadan Sekcji Krajowych Projektéw Badawczych dziatajgcej w ramach Centrum Transferu

Technologii nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

pozyskiwanie, gromadzenie oraz rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach pozyskiwania
funduszy na badania z NCN, NCBR, FNP i innych potencjalnych krajowych grantodawcoéw;
wewnetrzne opiniowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej krajowych
projektéw badawczych;

przekazywanie do pionu Kwestora kopii umowy o dofinansowanie, umowy konsorcjum i
ewentualnych anekséw, jak réwniez wszystkich dokumentéw finansowych;

weryfikacja zgodnosci wydatkéw oraz ich kwalifikowanie zgodnie z kategorig kosztéw
wskazang w umowie;

wspotpraca z Kierownikiem projektu;

aplikowanie do instytucji finansujacej o dokonanie zmian w projekcie na wniosek Kierownika
projektu;

koordynacja sporzadzania okresowych i koricowych wnioskéw o ptatnos$¢ oraz okresowych i
koncowych raportdw z realizacji projektu w porozumieniu z Kierownikiem projektu;
przygotowanie dokumentacji poprzedzajgcej udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
ustug o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej progéow okreslonych we wtasciwych
przepisach dotyczacych Pzp.

Sekcja Programéw i Wspoétpracy Miedzynawowej

Do zadan Sekcji Programéw i Wspétpracy Miedzynawowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

udzielanie wsparcia dla pracownikow Uczelni w zakresie nawigzywania wspotpracy o
charakterze miedzynarodowym;

pozyskiwanie, gromadzenie oraz rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach pozyskiwania
funduszy na badania z Komisji Europejskiej i innych potencjalnych grantodawcéw;

udzielanie wsparcia dla pracownikéw Uczelni w zakresie opracowywania wnioskéw o
dofinansowanie projektéw oraz ich weryfikacja;

koordynacja zawierania uméw konsorcjow celem realizacji projektow;

koordynacja zawierania umoéw o dofinansowanie projektow;

koordynacja realizacji projektéw zgodnie z umowg o dofinansowanie;

dziatania doradcze dla pracownikéw Uczelni w zakresie zarzadzania projektami i wpierajgce
wspotprace o charakterze miedzynarodowym;

informowanie spotecznosci akademickiej o pozyskanych projektach i nawigzanych
wspotpracach,

wewnetrzne opiniowanie, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
projektu/wspétpracy;

przekazywanie do pionu Kwestora kopii umowy o dofinansowanie i ewentualnych anekséw, jak
rowniez wszystkich dokumentéw finansowych;

weryfikacja zgodnosci wydatkéw oraz ich kwalifikowanie zgodnie z kategorig kosztéw
wskazang w umowie o dofinansowanie;

wspotpraca z Kierownikiem projektu;
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13)

14)

15)

16)

aplikowanie do instytucji finansujgcej o dokonanie zmian w projekcie na wniosek Kierownika
projektu;

koordynacja sporzadzania okresowych i koncowych wnioskdw o ptatnos¢ w porozumieniu z
Kierownikiem projektu;

koordynacja sporzadzania okresowych i koncowych raportéw z realizacji projektu w
porozumieniu z Kierownikiem projektu;

przygotowanie dokumentacji poprzedzajgcej udzielenie zamédwienia publicznego w zakresie
ustug o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej progdow okreslonych we wtasciwych
przepisach dotyczgcych Pzp.

Sekcja ds. Dziatalnosci Ustugowej

Do zadan Sekgcji ds. Dziatalnosci Ustugowej, dziatajgcej w ramach Centrum Transferu Technologii,

nalezy intensyfikacja i koordynacja dziatalnosci ustugowej Uczelni, w szczegdlnosci poprzez integracje

oferty ustugowej, obstuge procesu pozyskiwania i realizacji zlecen oraz wsparcie

formalno-organizacyjne jednostek wykonawczych.

1) Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

identyfikowanie, inwentaryzacja oraz aktualizacja potencjatu ustugowego Uczelni, w tym
ustug badawczo-laboratoryjnych, ekspertyz i opinii, ustug szkoleniowych i doradczych;
tworzenie, utrzymywanie i rozwijanie uczelnianego katalogu ustug (oferty ustugowej) oraz
bazy zasobdw wykorzystywanych w realizacji ustug (w tym aparatury, laboratoriow,
kompetencji eksperckich i oséb kontaktowych);

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

prowadzenie (we wspétpracy z jednostkami odpowiedzialnymi za komunikacje Uczelni)
dziatan promocyjnych dotyczacych dziatalnosci ustugowej, w tym przygotowywanie
materiatéw informacyjnych i ofertowych, aktualizacja tresci internetowych oraz udziat w
wydarzeniach branzowych;

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

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

koordynowanie procesu kalkulacji kosztéw i wyceny ustug (w porozumieniu z jednostka
realizujgcg ustuge oraz pionem finansowym), w tym proponowanie i aktualizacja zasad
cennikowych (np. stawki aparaturowe, stawki godzinowe, narzuty);

opracowywanie propozycji zasad podziatu przychodoéw i kosztow posrednich w dziatalnosci
ustugowej (w ramach obowigzujacych przepiséw i aktéw wewnetrznych) oraz monitorowanie
ich stosowania;

przygotowywanie i koordynowanie projektow umow dotyczacych dziatalnosci ustugowej, w
szczegoblnosci umow na wykonanie ustug badawczych, analiz, ekspertyz, szkolen i ustug
doradczych, we wspodtpracy z jednostkg wtasciwg ds. obstugi prawnej oraz pionem
finansowym;
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j)

k)

p)

q)

r)

u)

zapewnienie kompletnosci formalnej dokumentacji zlecenia, w tym prowadzenie rejestru
spraw/umow 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 dotyczacych warunkéw poufnosci, dostepu do wynikéw, publikowania
rezultatdw, odpowiedzialnosci, terminéw oraz — gdy dotyczy — zasad dysponowania
wynikami i wtasnoscig intelektualng w projektach ustugowych (we wspdtpracy z Centrum
Transferu Technologii i wtasciwymi komdrkami);

koordynowanie realizacji zlecenia: przekazanie ustalen do jednostki wykonawczej,
uzgodnienie harmonogramu, sposobu raportowania, zasad odbioru rezultatéw;
koordynowanie procesu odbioru ustugi przez klienta (w tym organizacja/obstuga protokotéw
odbioru, potwierdzen wykonania etapéw lub innych form akceptac;ji);

wspotpraca z pionem finansowym w zakresie rozliczel, w tym przygotowywanie danych do
wystawienia faktury, monitorowanie ptatnosci oraz inicjowanie dziatan wyjasniajacych w
przypadku opdznien;

wspieranie jednostek wykonawczych w organizacji zakupdw i podwykonawstwa niezbednych
do realizacji ustug — w zakresie formalnym — we wspétpracy z jednostkami wiasciwymi
Uczelni;

organizacja i koordynacja odptatnych szkoler 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 kontaktéw oraz prowadzenie dziatan informacyjnych ukierunkowanych
na pozyskiwanie zlecen;

opracowywanie i wdrazanie wewnetrznych procedur obstugi zlecen (regulamin swiadczenia
ustug, formularze, check-listy, instrukcje obiegu) oraz prowadzenie dziatan
informacyjnych/szkoleniowych dla pracownikéw w zakresie tych procedur;

inicjowanie dziatan rozwojowych w obszarze dziatalnosci ustugowej (nowe linie ustug,
standardy jakosciowe, usprawnienia procesowe), w tym wspoétpraca z jednostkami Uczelni w
pozyskiwaniu Srodkéw na rozwdj infrastruktury wykorzystywanej w ustugach;

wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w sprawach powigzanych z dziatalnoscig ustugows,
w szczegoblnosci z komdrkami odpowiedzialnymi za nauke, finanse, zamdwienia, prawo,
jakosc¢ i bezpieczenstwo informacji oraz wizerunek Uczelni.

2) W przypadku jednostek dziatajgcych na podstawie odrebnych regulamindw organizacyjnych,

ktdrym przyznano wtasne kompetencje w zakresie realizacji dziatalnosci ustugowe;j,

postanowienia pkt 1 stosuje sie odpowiednio z uwzglednieniem tych kompetenciji.

4. Centrum Innowacji i Symulacyjnej Edukacji Medycznej, w ramach ktdérego dziataja:

a) Centrum Dydaktyki i Symulacji Medycznej w Katowicach

b) Centrum Symulacji Medycznej w Zabrzu

c) Centrum Symulacji w Filii w Bielsku-Biatej

d) Centrum Ksztatcenia Zdalnego i Analiz Efektéw Edukacyjnych

Do zadan Centrum nalezy w szczegélnosci:
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1) Rozwdj i optymalizacja proceséw dydaktycznych z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtos¢ w tym podnoszenie kompetencji nauczycieli akademickich biorgcych
udziat w procesie,

2) State podnoszenie kwalifikacji zespotu Centrum w zakresie technik zdalnego nauczania,

3) Wdrazanie nowoczesnych rozwigzan cyfrowych w obszarze dydaktycznym,

4) Prowadzenie dla nauczycieli akademickich szkolen, ukierunkowanych na podnoszenie
kompetencji cyfrowych w obszarze dydaktycznych ustug cyfrowych,

5) Rozwdj i optymalizacja technik i narzedzi oceny jakosci ksztatcenia,

6) Rozwdjiadministracja ustugg uczelnianej bazy pytan egzaminacyjnych,

7) Wspodtpraca z Uczelnianym Zespotem ds. Jakosci Ksztatcenia celem statego podnoszenia
jakosci S$wiadczonych ustug dydaktycznych,

8) Rozwijanie metod ksztatcenia studentéw poprzez:

a) umozliwienie zdobywania wiedzy za pomocg nowoczesnych technologii informatycznych,

b) wykorzystanie w procesie ksztatcenia urzagdzen symulacyjnych oraz aparatury
odwzorowujgcej rzeczywiste warunki kliniczne,

c) umozliwienie prowadzenia interaktywnych zaje¢ z wykorzystaniem technik transmisji
zabiegdw operacyjnych ze szpitali klinicznych,

d) rozwdjioptymalizacja procesow ksztatcenia w obszarze symulacji medycznej,

9) Wspodtpraca z nauczycielami akademickimi przy opracowywaniu i wdrazaniu nowych
scenariuszy symulacyjnych,

10) Prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci praktycznych, zwtaszcza w zakresie dziatania w
stanach nagtych i zagrozenia zycia na nowoczesnych symulatorach pacjenta, fantomach,
modelach szkoleniowych,

11) Ewaluacja efektywnosci ksztatcenia z uzyciem narzedzi informatycznych w tym w
szczegoblnosci:

a) w procesie egzaminowania,
b) w procesie realizacji Obiektywnego Strukturyzowanego Egzaminu Klinicznego (Objective
Structured Clinical Examination — OSCE),

12) Aktywne propagowanie innowacyjnych rozwigzan technologicznych, w szczegdlnosci
uruchomienie serwisu informacyjnego propagujacego wiedze o zdrowiu, medycynie i
technologiach w medycynie przy zaangazowanie spofecznosci akademickiej,

13) Aktywne uczestnictwo w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

Rektor moze powotac Zespd6t Doradczy Centrum — Rade Centrum, w sktad ktérej wchodzi m. in.
Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.

5. Zadania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, 2 i 4-7 okreslajg odrebne regulaminy.

§73

uchylony

§74

Muzeum Medycyny i Farmacji

1) Muzeum jest jednostka o charakterze administracyjnym, a zarazem ogdlnouczelnianym.
Do zakresu dziatania Muzeum nalezy upowszechnianie wiedzy o historii i wspotczesnosci
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4)

DZIAL

§75

8§76

§77

medycyny i farmacji, w tym dziataniach Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach,
prowadzenie dziatalnos$ci edukacyjnej oraz gromadzenie, udostepnianie i trwata ochrona
zbioréw z zakresu medycyny i farmacji.

Muzeum zlokalizowane jest na terenie Wydziatu Nauk Farmaceutycznych w Sosnowcu
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

Muzeum nie jest jednostkg organizacyjng w rozumieniu ustawy o muzeach, a tym samym
przepisy tej ustawy jak i wydanych aktéw wykonawczych nie znajdujg do niej zastosowania.
Muzeum dziata na podstawie ,,Regulaminu Muzeum Medycyny i Farmacji Slgskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach”.

X1. PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019 r.

Zmiana Regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego w Statucie.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 121/2007 Rektora
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach z dnia 30.11.2007 r.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu powotuje Zespdt do obstugi administracyjnej
procesu przyznawania stypendium doktoranckiego/zwiekszenia stypendium doktoranckiego.
W skfad Zespotu, o ktdrym mowa w ust. 1 wchodzg Kierownik Centrum Dydaktyki oraz
Kierownik Centrum Nauki i Wspdtpracy Miedzynarodowej oraz wyznaczeni przez nich
pracownicy — dwéch z kazdej jednostki.

Zespot dziata do dnia zakoriczenia postepowan w sprawie o przyznanie stypendidéw, o ktdrych
mowa w ust. 1 na rok akademicki 2019/2020.

Za wtasciwe przeprowadzenie czynnosci zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi,

wprowadzonymi niniejszym Regulaminem odpowiadaja:

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

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

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

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przygotowania/aktualizacji zakresow

czynnosci podlegtych pracownikdw przy uwzglednieniu zmian wprowadzonych Ustawg,

niniejszym Regulaminem oraz innymi aktami wewnetrznymi.

W przypadku zmian zakreséw dziatania jednostek organizacyjnych Kierownicy jednostek, w

ktorych dotychczas realizowane byty okreslone zadania zobowigzani sg do przekazania

wiasciwej dokumentacji nie pdzniej niz do 30.06.2020 r.
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§78

uchylony

§79

§80

Zobowigzuje Dziekanéw do przekazania do dnia 31.12.2019 r. wnioskdw o przeprowadzenie
postepowania konkursowego w jednostkach dziatalnosci podstawowej, w ktérych petnienie
funkcji lub powierzenie petnienia obowigzkéw kierownika wygasa w roku 2019.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ minimalne wymagania i warunki jakie
powinien spetnia¢ kandydat do objecia funkcji kierownika danej jednostki.

Kierownika Dziatu ds. Pracowniczych i Socjalnych zobowigzuje sie do przygotowania
dokumentu przedtuzajgcego powierzenie petnienia obowigzkéw kierownika do dnia
30.06.2020 r. nie dtuzej jednak niz do dnia powotania osoby na funkcje kierownika.

Wymogi okreslone w §§ 22-23 znajdujg zastosowanie do jednostek tworzonych przed
wejsciem w zycie Statutu uchwalonego przez Senat Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w
Katowicach w dniu 29 maja 2019 r. Uchwatg Nr 31/2019, z zastrzezeniem, ze poczatek biegu
terminu okresu, o ktdrym mowa w § 24 liczy sie 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 i symboli jednostek organizacyjnych
dziatalnosci podstawowej Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach z pézn. zm.
(ostatnia zmiana Zarzadzenie Nr 130/2019 z dnia 05.08.2019 r.) obowigzuje do czasu jego
zmiany lub uchylenia.

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