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UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE

Rozdziat |
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Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Medycznego wblinie okréla struktug organizacyja
administracji, zakres dziatania jednostek organjiggech i ich podporadkowanie

§2

Administracja Uniwersytetu jest powotana do wykomywa bigacych zada w zakresie czynrigi
administracyjnych, gospodarczych, finansowych, neznych | ustugowych zwranych

z wykonywaniem podstawowych zaddczelni.

§3
Dziatalng¢ administracji prowadzona jest zgodnie z zasadatasciwego systemu zagdzania

jakaoscia przy zapewnieniu odpowiedniego dgsi organow i pracownikéw Uczelni do informacii.

§4
Administracja prowadzi dziataldé w formie jednostek organizacyjnych lub samodziemmgtanowisk
pracy funkcjonujcych na szczeblu centralnym (administracja cerddalroraz w jednostkach
organizacyjnych prowadzych dziatalné¢ podstawow albo pomocnicz (administracja wydziatowa

lub innych jednostek organizacyjnych).

§5
1. Administracy kieruje Kanclerz.

2. Kanclerz organizuje i koordynuje dziatadt@dministraciji.



§6

1.Kanclerzowi podpordkowane § organizacyjnie wszystkie stanowiska pracy i jedkios
organizacyjne administracji, w tym rowniestanowiska pracy i jednostki organizacyjne
administracji bezpwednio zwizane z organizowaniem i obshugdziatalngci podstawowej

i pomocniczej (podlegks stuzbowa), z zastrzeniem § 7 ust. 1.

2.0rganizacyjne podpagdkowanie pracownikdw administracji Kanclerzowi nievytacza
podporadkowania funkcjonalnego stanowisk i jednostek oigeyjnych administracji
odpowiednio Rektorowi, waiwym Prorektorom, kierownikom jednostek organizaggh

dziatalngci podstawowej i pomocniczej, w ktorych dziatgpodlegtac funkcjonalna).

8§7

1. Kanclerz petni funkej przelwonego stabowego w stosunku do wszystkich pracownikow
administracji, za wygtkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowisku rag@awnego, do spraw
bezpieczestwa i higieny pracy, do spraw ochrony przecisgrowej, audytora wewgtrznego,
petnomocnika ds. informacji niejawnych, daasp obronnych, ktérzy na podstawie eahnych
ustaw podlegajbezpdrednio Rektorowi .

2. W wykonywaniu uprawnie przetonego stabowego Kanclerz wspétpracuje z Rektorem,
wiasciwymi Prorektorami i kierownikami jednostek orgaacyjnych dziatalnéci podstawowej
i pomocniczej, ktorym pracownicy podlegéinkcjonalnie.

3. Kanclerz mege udzielt upowanienia do wykonywania jego uprawnignnym osobom.

Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI
§8

1.Jednostkami organizacyjnymi administracji cemigl i jednostek pomocniczych Uczelni
1. dzialy, sekcje, zespoly i jednoosobowe stanowsikay.
2.Jednostkami  organizacyjnymi administracji be&rednio zwhzanej z organizowaniem

i obstug dziatalndgci podstawowejsdziekanaty.

§9

Jednostki organizacyjne mpgost nazwy wiasne, wskazige na zakres ich zafla



§10

1. Dziat tworzy s w celu realizowania wyodbnionych istotnych zagadrielotyczcych dziatalnéci
Uczelni, przy zatrudnieniu w nim co najmnigpacownikow
W uzasadnionych przypadkach dziat z@éozostd utworzony mimo nie spetniania wymogoéw
dotycacych ilasci zatrudnionych pracownikow.

2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

3.W dziale, w ktérym nie asutworzone sekcje nioa utworzy stanowisko zagpcy kierownika
dziatu, o ile uzasadnia to stopieréznicowania zakresu zafl@anego dziatu.

§11

1.W ramach dzialu magby¢ tworzone sekcje,atzace stanowiska o zlbnym zakresie i rodzaju
zada.
2.Sekcy kieruje kierownik sekcji, o ile zatrudnia ona pramikow w hcznym wymiarze co najmniej

3 etatow.

§12

1. Stanowiska pracy o zbbnym zakresie i rodzaju zatlanogs by¢ taczone w zespoly o ile nieas
spetnione wymogi dotyazych ilosci zatrudnionych pracownikéw wymaganych dla utwoiae
dziatu.

2. Zespotem kieruje koordynator, o ile zesp6t zbtia co najmniej 3 pracownikéw lub przepisy

szczegOlne stanominacze).

§13

1.Kierujacy jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialni za prawidtogvrealizacg zada przez
podlegtych im pracownikéw.

2.Kierujacy jednostkami organizacyjnymi i pracownicy zatrigshh na samodzielnych stanowiskach
realizupj swoje zadania pod kierunkieRektora, Prorektorow, Dziekandw, Kanclerza i gasbw

Kanclerza, stosownie do podziatlu kompetencji .

§14

1. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi w szczegdicio
a) koordynup i nadzoruj organizacg pracy zapewniag prawidtowe, rzetelne i terminowe
wykonywanie merytorycznych zaalgednostki,



b) wspoétdziateg z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w padie wspoélnego
zalatwiania spraw i rozwkywania problemow,

C) inicjuja i wspotpracuy w procesie stanowienia przepiséw prawa wgvamego w zakresie
dziatania ich jednostki,

d) biezaco monitorup zmiany przepisbw prawa powszechnie oh@awpcego,
promulgowanych w Dziennikach Ustaw i Monitorach skath w oparciu o publikacje
elektroniczne dogpne na stronie internetowej &lowego Centrum Legislaciji,

e) biezaco monitorug tresci zamieszczane na stronach internetowych jedk@gtministracii
rzadowej, w szczegolrioi Ministerstwa Zdrowia i Ministerstwa Nauki i SZkactwa
Wyzszego,

f) aktualizup informacje na stronie internetowej Uczelni w zakee dotycacym ich
jednostki,

g) dbap o0 systematyczne szkolenie podlegtych pracownikow zapoznawanie ich
z obowhzujacymi przepisami,

h) ustalaj zakresy czynnii dla podlegtych pracownikow,

i) zatwierdzaj plan urlopow oraz udzielaurlopow podlegtym pracownikom,

j) wystkpuja z wnioskami dotyczrymi zatrudnienia, awansowania, przeszeregowania,
premiowania, wyréniania, zmiany warunkéw pracy, udzielania kar raguhowych
i zwalniania podlegtych pracownikéw,

K) nadzoruj przestrzeganie regulaminu pracy i przepisow bezgistwa i higieny pracy
przez podlegtych pracownikow,

) dbap o naleyty stan i bezpieczstwo powierzonego mienia oraz jego racjonalne
wykorzystanie,

m) sporadzap roczne zapotrzebowania na dostawy towarow, ustugiboty budowlane
w zakresie dotyarym zada realizowanych przez danednostk dla potrzeb planowania
zamoOwia udzielanych przez Uczelyi

n) zapewnia realizacg zalecé pokontrolnych,

0) sporadzap kwartalne i roczne sprawozdamiezakresie dotyecym zada realizowanych
przez daa jednostk,

p) prowadza ewidencg czasu pracy podlegtych pracownikow.

2. Kierownicy sekcji wykonuw odpowiednio w/w zadania, wnioskgj w w/w sprawach

do kierownikéw dziatow, dacych ich bezpgrednimi przetagonymi.

§15

1. Kierujacy jednostly organizacyjn na czas swojej planowej nieobegtiopowierza sprawowanie

zastpstwa jednemu ze wspoétpracownikow, po uzyskaniwlydrezpéredniego przetzonego.



=

. W przypadku nieobeciha wynikajacej z nagtych okoliczriwi zastpce wyznacza bezpgoedni

przetazony.

§16

. Kazdy pracownik parafuje przygotowane przez siebienpis
Kierujpcy jednostkami organizacyjnymi podpigupisma i dokumenty wewitrzne, w tym
kierowane do innych jednostek Uczelni w sprawabgtych zakresem dziatania kierowanych
przez siebie jednostek.
. Kierupcy jednostkami organizacyjnymi m@gpisemnie upowani¢ podlegtych pracownikéw
do podpisywania pism kierowanych do innycmgstek Uczelni, w oké&onym zakresie.
Kierupcy jednostkami organizacyjnymi lub upoiméeni przez nich pracownicy paraduj
sporadzane przez pracownikow kierowanej jednostki pismgchodzace na zewstrz,
przedktadane do podpisu podmiotom uprawniongnmocy odgbnych przepisow.
. Kierujacy jednostkami lub inni upowaieni pracownicy mog podpisyw& pisma wychodace

na zewstrz w zakresie okgonym odebnym upowanieniem.

§ 17

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych starkaeis, kady w ustalonym zakresie, podejmuj
dziatania i prowadgsprawy zwizane z realizacja zadl&czelni.

. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanaeis podpisuj pisma kierowane do innych
jednostek Uniwersytetu oraz parafgjsma i dokumenty wychodee na zewsirz, przedkiadane
do podpisu podmiotom uprawnionym na mocybdych przepisow.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 mqupdpisywa pisma wychodace na zewsirz w zakresie

okrglonym odgbnym upowanieniem.

§18

Kierujacy jednostkami organizacyjnymi uczestniez procesie stanowienia prawa westranego:

a) wniosek o podjcie uchwaty Senatu wraz z uzasadnieniem skladasy ¢g® Rektora
za parednictwem Biura Rektora, po wyczerpaniu procedpryewidzianej statutem dla
uchwat podstawowych jednostek organizacyjnych, @ozostatych sprawach po uzyskaniu
pozytywnej opinii widciwego Prorektora,

b) wniosek o wydanie zasgdzenia Rektora wraz z uzasadnieniem skilada da Rektora
za pdérednictwem Kanclerza,

c) wniosek o wydanie pisma okélnego Kanclerza wrazasadnieniem skfadagsio Kanclerza,



d) po uzyskaniu akceptacji odpowiednio Rektora lub d{@rza wniosek kierowany jest do Biura

Kanclerza w celu ostatecznej redakcji aktu prawnggazgodnieniu od strony merytorycznej

z kierupcymi jednostkami organizacyjnym a od strony fornogirawnej z radcprawnym.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§19

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowpskihegte stubowo Rektorowi:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Zespo6t Radcéw Prawnych,

stanowisko audytora wewtiznego,

stanowisko Inspektora BHP,

stanowisko Inspektora ochrony przecivipmwej,

stanowisko Petnomocnika Rektora ds. Ochrony InfajinNiejawnych,

stanowisko ds. Obronnych,

2. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowpskiegte funkcjonalnie Rektorowi:

Biuro Rektora, w skitad ktérego wchagz

-stanowisko ds. obstugi administracyjnej Rekt@ekretariat Rektora,
-stanowiska ds. obstugi administracyjnej Prorekto+ sekretariat Prorektorow,
-fotograf,

-stanowisko ds. kontaktéw z mediami — Rzecznils&ngy Uczelni.

§20

Jednostki organizacyjne podlegte funkcjonalnie ktorowi ds. Nauki:

a)
b)
c)
d)

e)

Dziat Nauki,

Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego w Lublinie,
Biblioteka Gtowna,

Centralna Zwiergtarnia,

Samodzielne stanowisko rzecznika patentowego,

§21

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiskacyprpodlegte funkcjonalnie Prorektorowi

ds. Ksztatcenia
a)
b)
c)
d)
e)

Dziat Ksztatcenia,

Dziat Spraw Socjalnych Studentow,

Dziat Administrowania Domami Studenckimi,

Zespot ds. Rekrutacji, Oceny JakbKsztatcenia i Absolwentow,
Chér Akademicki,



f) Zespot Piéni i Tanca.

§22

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiskacyprpodlegte funkcjonalnie Prorektorowi
ds. Klinicznych:

Zespot ds. Szpitali Klinicznych.

§23

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiskacyprpodlegte funkcjonalnie Prorektorowi
ds. Wspdétpracy z Zagrani¢ Szkolenia Podyplomowego:

a) Osrodek Ksztatcenia Podyplomowego,

b) Samodzielne stanowisko ds. Wspétpracy z Zagaanic

c) Stanowisko ds. Studiow Doktoranckich

§24

Pozostate jednostki organizacyjne i stanowiskayrac
1. Kanclerz,
2. Z-ca Kanclerza,
3. Kwestor — Z-ca Kanclerza,
4. Z-ca Kwestora,

5. Dzialy:
a) Dziat Ksiggowaci,

b) Dziat Finansowy,
c) Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych,
d) Dziat ds. Funduszy Europejskich,
e) Dziat Spraw Pracowniczych:
- Sekcja ds. Osobowych,
- Sekcja ds. Socjalnych,
f) Dzial Rozliczéh Wynagrodza,
g) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
h) Dziat Informatyczny,
i) Dziat Techniczny,
j) Dziat Zaopatrzenia,
- Sekcja ds. Zakupow,
- Sekcja d/s Aparatury Naukowej,
- Magazyn Centralny,



K)

Dziat Zaméwié Publicznych.

6. Zespoty:

a)
b)
c)
d)
e)

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI JEDNOSTEK DZI
PODSTAWOWEJ

Biuro Kanclerza,

Zespot ds. Inwentaryzacji,
Zespot ds. Ewidencji Magku,
Kancelaria Ogélna,

Archiwum,

§25

ALALNO SCI

W sktad struktury organizacyjnej administracji jedtek dziatalnéci podstawowej wchodz

nastpujace jednostki organizacyjne:

a) Dziekanat | Wydziatu Lekarskiego Oddziatem Stomagaiznym,

b) Dziekanat Il Wydziatu Lekarskiego z Oddziatem Arjgkycznym,

c) Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego z OddziatemihaMedycznej,
d) Dziekanat Wydziatu Piegniarstwa i Nauk o Zdrowiu.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI JEDNOSTEK DZ
OGOLNOUCZELNIANEJ

§ 26

1.0Gsrodek Ksztatcenia Podyplomowego:

- stanowiska ds. obstugi administracyjne;j

2. Zadania oraz zasady dziatania élagegulamin.

Biblioteka Glowna:

§27

IALALNO SCI

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowis&eayppodlegte Dyrektorowi Biblioteki Gtownej

1. Dziaty:

a) Dziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictw Zwarty@tiorow Specjalnych z Sekgj

Gromadzenia Zbioréw i z Sekgppracowania Zbiorow,

b) Dziat Gromadzenia i Opracowania Wydawnictva@ych,

c) Dziat Udostpniania-Wypayczalnia, z SekgjMagazynow i Fili Studench,



d) Dziat Informacji i Dokumentacji Naukowej,
e) Dzial Wypazyczen Mig¢dzybibliotecznych, z SekgBibliotek Zakladowych.
2. Stanowiska pracy:
a) sekretarz biblioteczny,
b) pracownik filmoteki.
3.Zadania oraz zasady dziatania Biblioteki Gtowbgjiwersytetu Medycznego w Lublinie okia

regulamin.

§28

Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego w Lublinie:
a) Komitet Redakcyjny,
b) Zespot ds. Wydawnictw.

8§29
Centralna Zwiergtarnia:

Stanowiska ds. obstugi.
§ 30
1.Schemat struktury organizacyjnej stanowaeahik do niniejszego regulaminu.
2. Wykaz stanowisk w ramach struktury organizagyjrikeesli Kanclerz w drodze pisma okdélnego.
Rozdziat Il
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§31

[ —

. Wymienione poriej zakresy dziatania jednostek administracyjnyclarobarakter ramowy

2. Wyzej wymienione przepisy nie uchyhkiajinnym obowiazkom jednostek administracyjnych
wynikapcych z poszczegoélnych aktow prawa wewmego.

3. W razie sporéw kompetencyjnych quizy poszczegolinymi jednostkami organizacyjnymi spor
rozstrzyga i przekazuje zadania do realizaebjwspoélny przetoony.

4. Szczegobtowe zakresy obazkow i uprawni@ zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach

okrdlaja kierujacy dara jednostly organizacyjn, a w przypadku samodzielnych stanowisk —

bezpéredni przetaeni.



§32
KANCLERZ

1. Kanclerz podlega bezpednio Rektorowi i przed nim odpowiedzialny jest realizacg

powierzonych mu zada

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

. Dziaty bezpérednio podlegace Kanclerzowi:

Biuro Kanclerza,

Dziat Spraw Pracowniczych,

Dziat Rozliczé Wynagrodza,

Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych,
Dziat Zaméwid Publicznych,

Dziat ds. Funduszy Europejskich,
Kancelaria Ogolna,

Stanowisko ds. Kontroli Wewgtrznej,
Archiwum,

Apteka Akademicka.

3. Kanclerz dziata przy pomocy dwoch Zgstow, w tym Kwestora.

4. Do kompetencji Kanclerza nale realizowanie zada wynikajacych z ustawy Prawo

o szkolnictwie wiszymoraz Statutu Uniwersytetu Medycznego w Lubliwiszczegdlngi

a)

b)

d)

podejmowanie dziatai decyzji zapewniacych zachowanie, wéaiwe wykorzystanie majku
Uczelni oraz jego powkszanie i rozwoj,

organizowanie i koordynowanie dziataleo administracyjnej, finansowej, technicznej
i gospodarczej, a w szczegOhad organizacji wewetrznej administracji, obiegu informacji
i dokumentacji, procedur zamowiepublicznych, inwestycji i remontéw oraz transportu
petnienie funkcji przeteonego shabowego w stosunku do pracownikow niedicych
nauczycielami akademickimi za vagkiem pracownikdéw zatrudnionych na stanowisku: yadc
prawnego, inspektora do spraw bezpiésikea i higieny pracy, inspektora do spraw ochrony
przeciwpagarowej, audytora wewirznego, petnomocnika ds. informacji niejawnych,
do spraw obronnych, ktorzy na podstawiecbdych ustaw podlegajpezpdrednio Rektorowi
oraz pracownikow naukowo-technicznych zynieryjno-technicznych,

realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni stosunku do wszystkich pracownikéw
nie bedacych nauczycielami akademickimi, z wgkeniem pracownikdéw, o ktdrych mowa
w lit. b).

nadzoér nad Archiwum, stanayeym jednostk organizacyjn sieci archiwalne;j.

5. Doinnych zada Kanclerza nale:

10



a) kierowanie administragj i gospodark Uczelni we wspétpracy z Rektorem, Prorektorami,
Dziekanami, kierownikami jednostek wydzialowydgdlnouczelnianych i pomocniczych,

b) organizowanie i nadzorowanie planowego, terminowegmodnego z zasadami racjonalnej
gospodarki wykonania zafia

c) zatwierdzanie kalkulacji i cennikbw spadzanych przez Dziat Planowania i Analiz
Ekonomicznych,

d) reprezentowanie i wygbowanie w imieniu Uczelni na zewatnz w sprawach umow dotygzych
gospodarki magkiem ruchomym Uczelni, umow najmu, dzawy, inwestycji i remontow,
jezeli ich warté¢ nie przekracza rownowadt kwoty 100 000 EURO oraz innych umow
zwigzanych z bigaca dziatalnécia i funkcjonowaniem Uczelni, ktérych wagb
nie przekracza rownowadci kwoty 50 000 EURO Iub w granicach udzielonego
mu petnomocnictwa,

e) dokonywanie czynn@i w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczegOinpawieranie
i rozwiazywanie umoéw o pracoraz zmiana warunkéw pracy lub ptac w stosunkypaldiegtych
mu stwzbowo pracownikéw, z zastrzeniem § 7 ust. 2,

f) wystepowanie z wnioskami o0 odznaczenia i nagrody dldgmdgch mu stabowo pracownikow,

g) inne zadania, wynikage z udzielonych petnomocnictw szczegoélnych,

6 W sprawach istotnych dla funkcjonowania adminigiradub gospodarki Uczelni,
nie uregulowanych przepisami prawa powszeghnaichwatami Senatu lub zadzeniami
Rektora, Kanclerz me wydawa pisma okolne.

7 W przypadku nieobecsoi Kanclerza zagpuja go Zastpcy w podlegtych im merytorycznie
sprawach. W sprawach nie naleych dozadnego z ZaspcOw, Kanclerza zagtuje Zastpca
Kanclerza.

8 W przypadku planowej nieobecitdh Kanclerza mee on wskaza inna osoleg, ktora kedzie
go zasipowata. Wyznaczenie zapty nastpuje wowczas na finie pod rygorem niewaosci,
ze wskazaniem zakresu umocowania. O udzieloryouwaznieniu Kanclerz informuje Zagtcéw

Kanclerza.

§33
ZASTEPCA KANCLERZA

1. Zastpca Kanclerza podlega bezpadnio Kanclerzowi i jest przed nim odpowiedzialny
za realizagj powierzonych mu zada

2. Zastpca Kanclerza prowadzi sprawy podlegte mu merytmgi wystpuje w imieniu Uczelni
na zewatrz w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

3. Zastpcy Kanclerza bezgoednio podlegaj

a) Dziat Administracyjno - Gospodarczy,
11



b) Dziat Informatyczny,

c) Dziat Techniczny,

d) Dziat Zaopatrzenia.

4. Do podstawowych zadaZastpcy Kanclerza nalsy :

a) nadzér nad podlegtymi dziatami,

b) kierowanie, organizowanie i kontrolowanie éalg@rac wchodacych w zakres dziatania
podlegtych dziatow,

c) nadzor i kontrola nad opracowaniem i realizgatanow i zada objetych dziatalndécia
podlegtych dziatow,

d) koordynowanie i nadzor przygotowania i pravwwabsci zawieranych uméw w zakresie
funkcjonowania podlegtych dziatow,

e) nadzorowanie przygotowa realizacji zada inwestycyjnych;

f) nadzorowanie i przygotowanie planu remontow Uczetaz zapewnienie jego realizacji,

g) kontrolowanie celow&xi oraz racjonalnii poniesionych kosztéw,

h) optymalizacja kosztéw w zakresie realizacji zagadlegtych dziatow.

§34
KWESTOR — Z-CA KANCLERZA

1.Kwestor - Zagfpca Kanclerza podlega bezpaednio Kanclerzowi.
2.Kwestorowi podlegaj
a) Dziat Ksiggowasci,
b) Dziat Finansowy,
Cc) Zespotds. Inwentaryzacji,
d) Zespot ds. Ewidenciji Majku.
3.Kwestor dziata przy pomocy zasty Kwestora.
4.Zastpca Kwestora petni funkgjKwestora w razie jego nieobedoa
5. Kwestor realizuje zadania wynikag z ustawyPrawo o szkolnictwie wgzym ustawy o finansach
publicznychorazustawy o rachunkovsoi; sa to w szczegOInii:
a) prowadzenie rachunkowo jednostki,
b)  wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi,
c) dokonywania wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
d) dokonywania wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentoéw dotyeych
operacji gospodarczych i finansowych.

6. Do zada Kwestora nalgy rowniez:
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a) nadzér nad bimcym, prawidtowym i terminowym prowadzeniem dgOWQCI
| sprawozdawcZoi finansowej,

b) kontrola i1 analiza wykorzystanigrodkow pochodazcych z budetu i $rodkow
pozabugktowych,

C) przestrzeganie zasad rozliazgenkznych i ochrony wartei pienkznych,

d) nadzér nad terminowyriciaganiem nalenosci i dochodzeniem roszcaespornych oraz
sptat zobownzan,

e) nadzér i kontrola realizacji planow finansowych Elte oraz wnioskowanie o dokonanie
ich zmiany,

f)  kontrola wewntrzna operacji gospodarczych stangwych przedmiot kggowan,

g) wspotpraca w sprawach finansowych z jednostkamamizacyjnymi Uczelni,

h)  rozstrzyganie wnioskéw komisji zic inwentaryzacyjnych.

7.W przypadku zawierania przez Uczelnmow rodacych zobowizania finansowe do obogakow
Kwestora naley potwierdzanie, na jednym egzemplarzu umowy p@ggstm w Uczelni,
faktu dysponowania przez Uczeldrodkami niezbdnymi do jej realizacji oraz zgodém umowy
z przepisami finansowymi ( kontrasygnata finavesp

8.Kwestor kieruje dziatalrkgia podlegltych mu jednostek organizacyjnych oraz kaoje
I egzekwuje wykonanie za@lavszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni wreale obiegu

dokumentow finansowych i rozlicazdinansowych.

§35
BIURO REKTORA

1. Biuro Rektora podlega bezpednio Rektorowi i sprawuje obstkidrektora i Prorektorow.
2. Prag Biura kieruje jego kierownik.
3. Do zada Sekretariatow Rektora i Prorektoréw ngte
a) obstuga kancelaryjno-biurowa Rektora i Prayelv szczegolni:
-korespondencja stbowa, prowadzenie rejestru powierzonych spraw,
-rejestracja oraz wgbna merytoryczna selekcja kierowanej do Rektora rordktorow
korespondencji,
-prowadzenie terminarzy spotka przyjgé¢ i wyjazdow Rektora i Prorektoréw oraz
przygotowywanie spotka interesantami i gomi,
-obstuga i protokotowanie posiedzenarad, konferencji organizowanych przez Rektora
i Prorektorow;
b) prowadzenie spraw natgcych do Rektora i Prorektorow, nie zastaeych do kompetencji

innych jednostek organizacyjnych, w szczeg@noDzialu Nauki, Dzialu Ksztalcenia,
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Zespotu Szpitali Klinicznych, pracownikow pegtych merytorycznie Prorektorowi ds.
Wspotpracy z Zagranad Szkolenia Podyplomowego,
4. Do zada Sekretariatu Rektora nale

a) protokotowanie posiedzé&olegium Rektorskiego,

b) informowanie cztonkéw Senatu o terminach nplaanym porzdku obrad Senatu,

c) obstuga posiedaesenatu i Kolegium Rektorskiego,

d) monitorowanie terminowej realizacji decyzji olpcen Rektora i Prorektorow stosownie
doprzydzielonych zada

e) przygotowywanie odpowiedzi na wptyweg do Uczelni zaproszenia,

f) obstuga korespondencji okoliczmiowej Rektora i Prorektoréw,

g) prowadzenie kalendarza rezerwacji Sali Senatu,

h) przygotowanie i organizacja uroczystioogolnouczelnianych z udzialem Wiadz Uczelni
zgodnie z tradycpkademick,

1) sporadzanie i prowadzenie rejestru petnomocnictw udngtt przez Rektora,

j) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

k) prowadzenie kggi pamatkowej Uczelni.

5. Do zada Sekretariatu Prorektorow naie

a) przygotowywanie wnioskéw o wydanie delegacji i diakdelegacji dla Rektora, kierowcy
Rektora oraz Prorektoréw oraz oddawanie ich ddapehia,

b) prowadzenie spraw zleconych przez Rektora i Prorélt w zakresie rinorodnych
inicjatyw naukowych oraz w Progranfi&viadomej Donagji,

C) wspoOtpraca z slami, prokuraturami oraz policjw zakresie przyjmowania wnioskow
o0 wydanie opinii w sprawach cywilnych, karnych omzakresu prawa pracy i ubezpietze
spotecznych, prowadzenie korespondencji w tym zadrerejestru przytych spraw,
przysytanie akt @&owych do odpowiednich jednostek Uczelni, czuwaniead
przestrzeganiem biegu terminéw, wystawianie faktdil za sporadzanie opinii dla glow,
przygotowywanie kalkulacji, wnioskbw oraz umow =#&cz pracownikami Uczelni
na sporzdzenie opinii,

d) prowadzenie dokumentacji obcokrajowcéw odbweggh w Uczelni stze specjalizacyjne
i staze podyplomowe oraz prowadzenie wspétpracy z Mirssteem Zdrowia oraz Biurem
Uznawalndci Wyksztatcenia i Wymiany Midzynarodowej w zakresie stypendiéw dla w/w
os6b (wydawanie Zwiadczeé, przygotowywanie list do wyptaty stypendidw,
przygotowywanie raportow do odpowiednich jednostek)

e) wspotpraca ze Stowarzyszeniem ,Wspolnota PolskaZ?akresie organizowania stadla
lekarzy i piekgniarek polskiego pochodzenia, zamieszkatych paaaigami Polski oraz

wydawanie w tym zakresie stosownycKveedcze,
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f) przyjmowanie wnioskéw od pracownikdéw Uczelni o wdehie urlopdw szkoleniowych
na okres odbywania sta i kursow specjalizacyjnych, sprawdzanie zgadn@odanych
terminébw z harmonogramami specjalizacji i wspotarac tym zakresie z Dzialem Spraw
Pracowniczych,

g) formalna kontrola dokumentéw zyzianych z przebiegiem studiéw (dyplomow, indeksow)
przedktadanych do podpisu Rektorowi Iub Prorektorom zakresie udzielonych
petnomocnictw oraz sprawowanie kontroli nad selvym wywaniem pieczci w tych
dokumentach.

6. Do zada fotografa naley:

a) wykonywanie fotografii podczas uroczy&to uczelnianych i innych wydargewaznych
dla spotecznéxi Uczelni,

b) prowadzenie zbioréw fotografii.

7. Do zada Rzecznika Prasowego Uczelni nale

a) zaradzanie informag w zakresie komunikacji wewtrznej,

b) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uczelni (PuBations),

c) budowanie pozytywnych relacji poeizy srodkami masowej komunikacji i Wiadzami
Uczelni (Media Relations),

d) wspoétpraca z Rektorem, Prorektorami i Kanclerzemzakresie ustalonym dotygza
przeptywu informacji mgdzy Wiadzami Uczelni, jednostkami Uczelni, a podiamoi
zewrgtrznymi,

e) utrzymywanie kontaktow z mediamiv tym przygotowywanie i rozsytanie do mediéw
informacji dotycacych istotnych wydarZei osiagnie¢ Uczelni i jego pracownikow oraz
studentow.

f) udzielanie informacji przedstawicielofrodkéw masowej komunikaciji,

g) obstuga medialna wydanzeimprez uczelnianych,

h) biezacy monitoring mediow prasowych, a tak elektronicznych w zakresie dotycym
dziatalngci Uczelni,

1) prowadzenie zbioru informacji prasowych dotyozch szkolnictwa wiszego.

8§ 36
ZESPOt RADCOW PRAWNYCH

1. Zespo6t Radcow Prawnych podlega bezpdnio Rektorowi.
2. Praeg radcow prawnych zatrudnionych w Zespole koordyhoj@rdynator.
3. Do zada Zespotu Radcow Prawnych nayeiwiadczenie pomocy prawnej, a w szczegétno

a) udzielanie opinii i porad prawnych oraz w§néen w zakresie stosowania prawa;
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b)

c)

d)

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegarawa oraz o skutkach tych
uchybien,

uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelmokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow
dtugoterminowych, nietypowych, dotygz/ch przedmiotu znaczne] wadto, badz
zawieranych czy rozwzywanych z kontrahentem zagranicznym,

nadzér prawny nad egzekacjaleznosci Uczelni,

e) wystpowanie w pospowaniu gdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami

orzekajcymi jako petnomocnik Uczelni.

4. Opinie prawne dotygav szczegolngi:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

)

)

wydania aktu prawnego o charakterze wetnanym,

skomplikowanych pod wzgllem prawnym spraw indywidualnych,

zawarcia umow dtugoterminowych, nietypowycttdb dotyczcych przedmiotu o znacznej
wartasci, zawieranych lub rozwzywanych z kontrahentem zagranicznym,

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowie@dzen

odmowy uznania zgtoszonych rosztze

zawarcia ugody w sprawach rgi&owych,

umorzenia wierzytelrniei,

zawiadomienia organoé¥cigania o stwierdzeniu przepstwasciganego z urdu,

radca prawny podczas i w zwku z wykonywaniem czynsoi zawodowych korzysta
z ochrony prawnej przystugigej adwokatowi; korzysta z woléa stowa i pisma
w granicach okrdonych przepisami prawa i rzecze\potrzela,

radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przedarami orzekajcymi, dbajc
o naleyte wykorzystanie przewidzianych przez prawgodkéw dla ochrony

uzasadnionych interesow Uczelni.

§ 37
AUDYTOR WEWN ETRZNY

1. Audytor Wewrgtrzny podlega bezgoednio Rektorowi.

2. Czynndci audytu wewntrznego w Uczelni wykonywane godnie z przepisami prawa oraz ze

standardami audytu wewtnznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Audytor wewrgtrzny wykonuje czynnixi o charakterze zapewmaym i doradczym.

Celem Audytora jest dostarczanie Rektorowi, w ojpam@ obiektywr | niezaleéna ocerg

adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci systemow zarglzania i kontroli, racjonalnego

zapewnieniaze Uczelnia dziata prawidtowo.
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Do podstawowych zadaAudytora naley w szczegolnéci:

a) realizacja zadaaudytowych, obejmagych:

- identyfikacg i analiz ryzyka zwihzanego z dziatalroia Uczelni, a w szczegoldoi ocere
efektywndgci zaradzania ryzykiem,

- badanie adekwatiad i skutecznéci systemu kontroli wewgtrznej,

- ocer stopnia przestrzegania przepiséw prawa, aktéw wewmmych, polityk i strategii
Uczelni,

- przeghd ustanowionych mechanizméw kontrolnych oraz wiadmggci i rzetelndci
informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych,

- ocer oszcednadsci i skutecznéci wykorzystania zasobow Uczelni,

- ocer gospodarowania mieniem or&rpdkow stosowanych dla ochrony ngiiu Uczelni,

b) sporadzanie sprawozdaz przeprowadzonych zaglaaudytowych, w tym przedstawianie
wnioskow i zaleaedotyczicych poprawy skuteczgoi dziatania w badanym obszarze,

c) przeprowadzanie w jednostkach organizacyjnydteelni zadd audytowych zgodnie
z planem oraz w uzasadnionych przypadka&imolecenie Rektora pozaplanowych,

d) przygotowanie rocznego planu audytu oparteganaliz ryzyka dziatalnéci Uczelni,
sporzdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planutaudy

e) przeprowadzanie czyrigosprawdzajcych,

f) realizacja czynnwi doradczych, w tym sktadanie wnioskow pwgjch na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni,

g) opracowywanie procedur audytu wetvanego w celu zapewnienia prawidiowego dziatania

systemu audytu wewtnznego w Uczelni, w zgodioi z przepisami prawa oraz powszechnie
uznanymi standardami w zakresie audytu w&enego,

h) wspotpraca z audytorami zestnznymi,

§ 38
INSPEKTORAT BHP

. Inspektorat BHP podlega bezpednio Rektorowi,

2. Inspektorat realizuje funkcje doradcze, kontrolmg/konawcze.

. Zadaniem jego jest organizowanie przedgzi¢¢ mapcych na celu zapobieganie zaggniom
zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawarunkow bhp, jak tewydawanie zaledew zakresie
BHP i kontrolowanie ich wykonania.

. Do zada Inspektoratu BHP w szczegoku nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przesfania przepisow i zasad BHP,
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b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagntach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren,

c) udziat w ustalaniu okoliczroi i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywa
wnioskow wynikajcych z badania przyczyn i okoliczsm tych wypadkdéw oraz zachorowa
na choroby zawodowe, a takkontrola realizacji tych wnioskéw,

d) prowadzenie rejestréw oraz dokumentacji doggef wypadkow przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrizeo te choroby, przechowywanie wynikéw badapomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy,

e) wspotpraca z wixiwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, a wczegolnéci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedngaziomu szkolew dziedzinie BHP,

f) wspotdziatanie ze wszystkimi jednostkami organiiagmi oraz z zaktadowymi organizacjami
Zwiazkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dziatanapcych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad BHP,
w trybie i w zakresie ustalonym w athnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawcprzedsgwzigciach majcych na celu popraw
warunkow pracy,

g) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pradgnych form popularyzacji problematyki
BHP oraz ergonomii.

5. Wspdélpraca z instytucjami zajmagymi sk zagadnieniami BHP, szczegolnie z Inspekejacy,

Inspekcj Sanitarm i Dozorem Technicznym.

§ 39
INSPEKTORAT OCHRONY PRZECIWPO ZAROWEJ

1. Inspektorat Ochrony Przeciwparowe] podlega bezprednio Rektorowi. Jego zadaniem jest
zapobieganie p@arom we wszystkich jednostkach organizacyjnych Uaze
2. Do zada Inspektoratu Ochrony Przeciwjarowej naley w szczegOIngi:
a) prowadzenie spraw zwidanych z ochran przeciwpgarowa i nadzor w tym zakresie
nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
b) opracowywanie projektow aktow prawa wemmnego w zakresie bezpiedstwa
pozarowego w jednostkach Uczelni,
C) udzielanie wskazéwek w zakresie ochrony przeciapowe] przy opracowywaniu
dokumentaciji technicznej w ramach modernizacjipéalgi i przebudowy obiektow;
d) prowadzenie nadzoru w zakresie warunkow ewakuadizili mienia w obiektach oraz
stanu spreu i urzadzen ochrony przeciwpzarowej,

e) uczestniczenie lub prowadzenie dochadizastalanie przyczyn powstatych zaged
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i zaistniatych pgaréw, wybuchéw, katastrof budowlanych, awarii cheanych i innych
zagraen,
f) biezace informowanie o stwierdzonych zagemiach paarowych wraz z wnioskami
0 sposobie usuegtia tych zagroen.
3. Inspektorat Ochrony Przeciwparowej wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami oigacyjnymi
Uczelni, Rejonow Komend, Strazy Pazarnej oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony

przeciwpaarowej.

§40
PELNOMOCNIK REKTORA DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Pelnomocnik Rektora ds. Informacji Niejawnych pgdiéezpérednio Rektorowi.
2. Petnomocnik realizuje zadania, do ktérych pgpler szczegolngci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w celu iemmazliwienia osobom
nieupowanionych dostpu do informacji w szczegoldoi:
- przed kradzie lub zniszczeniem dokumentow,
- dostpem do materiatbw oznaczonych isya klauzuh tajncsci osob, ktore
nie posiadaj odpowiednich uprawnig
- dziataniami terrorystycznymi lub sabzean;
b) prowadzenie Kancelarii Tajnej Rektoratu i Admirasir Uczelni,
c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgjania przepisbw o ochronie tych
informacji,
d) prowadzenie pospowar sprawdzajcych procedur wobec o0s6b magych dostp
do informacji niejawnych,
e) dokonywanie okresowej kontroli ewidencji, matenatbobiegu informacji,
f) opracowywanie planu ochrony Uczelni i nadzorowgei® realizaciji,
g) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informadjawnych.

§41
STANOWISKO DS. OBRONNYCH

1. Stanowisko ds. Obronnych podlega bezpdnio Rektorowi.
2. Do zada pracownika na stanowisku ds. obronnych nale szczegolngci:
a) opracowywanie i aktualizacja planow ewakuacji okamncepcji dziatania w sytuacjach
zagraenia,
b)  planowanie i kontrola realizacji zatlabronnych i obrony cywilnej,

c) ustalanie struktur organizacyjnych oddziatow i jeskek przewidzianych do dziatania
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d)

f)

¢)

h)

w okresach zageenia,

nadzorowanie prac dotygzych ewidencji oséb podlegaych obowizkowi stuzby
wojskowej, prowadzonych przez Dziat Spraw Pracowyth i dziekanaty, zgodnie

z obowhzujacymi przepisami,

kontrola wykorzystania uszlzex specjalnych, uegmzenr taczndci i alarmowania oraz
zabezpieczenie cennej aparatury naukowej w jedaoisterganizacyjnych Uczelni,
kontrola stanu utrzymania oraz wykorzystania dakrgchronéw i zagpczych budowli
ochronnych,

ustalanie potrzeb w zakresie wypzsiaia w srodki ochrony pracownikOw oraz w stz
techniczno-wojskowy oddziatbw ratownictwa ogdélnegooddziatow pierwszej pomocy
medycznej,

przeprowadzanie szkdle zakresu przysposobienia obronnego dla studentéw,

§42

DZIAL NAUKI

1. Dziat Nauki podlega Prorektorowi d/s Nauki.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatlu odpowiada jégerownik.

3. Do zada Dziatlu Nauki naley w szczegdlngi:

a) obstuga administracyjna badanaukowych realizowanych w ramach dziatdhkio

statutowej i prac wiasnych (planowanie, kontrola datkowania funduszy oraz

sprawozdawczd w przedmiotowym zakresie),

b) zalatwianie spraw organizacyjnych awanych z wyjazdami sibbowymi pracownikow

naukowych za grangcoraz przyjazdem i pobytem go z grantow,
prowadzenie dokumentacji dotycej grantow, koordynacja ich realizacji

oraz kontrola wydatkow w ramach realizowanych t&wabadawczych,

d) prowadzenie dokumentacji dotyeej rankingu pracownikdw naukowo -dydaktycznych

Uczelni,

e) prowadzenie spraw zwganych z przyznawaniem nagrod dla nauczycieli akaclech,

prowadzenie spraw zwdanych ze stypendiami o charakterze naukowym irinéovanie

na bieaco o maliwosciach stypendialnych,

g) inne sprawy z zakresu nauki, nie zastaree do kompetenciji innych dziatow,

h)

)

prowadzenie korespondencji w zakresie powierzozgaci#,
obstuga stypendiow doktorskich i habilitacyjnych,
organizacja promocji doktorskich wraz z przygotowam i ewidenci odpowiednich

dyplomow.
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§ 43

WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO W LUBLINIE

Zadaniem Wydawnictwa jest prowadzenie catoksztgtaw zwiazanych z:

a)
b)

K)
)

opracowywaniem projektow planéw wydawniczych i hanomgramem ich realizacji,
sporadzaniem projektow plandéw finansowych w zakresiealdincici wydawniczej oraz
czuwaniem nad prawidtowym wykorzystaniegrodkow finansowych na dziatalg®
wydawnica,

przygotowywaniem projektbw umow wydawniczych i um&ilecér z autorami prac,
recenzentami, ttumaczami, plastykami i innymi zteobiorcami w zakresie dziataléd
wydawniczej,

prowadzeniem rozlicze finansowych w  zakresie dziatake wydawniczej,
Z autorami prac, recenzentami, ttumaczami, zledgoioami itp.,

przygotowywaniem sktadu komputerowego i wydrukiemayxji wydawniczych,
przeprowadzeniem redakcji stylistycznejaykowej tekstow oraz korekty redakcyjnej,
redystrybucj i organizacj sprzeday wydawnictw,

dystrybucj wydawnictw - wspotpraca z kgjarniami i autorami w zakresie sprzega
wydawnictw, przekazywanie Bibliotecegzi naktadu,

prowadzeniem rejestru wydawnictw uczelnianych,

opracowywaniem pod wzglem redakcyjnym, stylistycznym kzykowym wydawnictw
na podstawie materiatdw uzyskanych z merytorycam@ciwych jednostek,

redakciy drukoéw drobnych,

przygotowywaniem zlegena wykonanie prac poligraficznych.

. Zadania oraz zasady dziatlania Wydawnictwa Urswtetu Medycznego w Lublinie okila

Regulamin Wydawnictwa.

§ 44
SAMODZIELNE STANOWISKO RZECZNIKA PATENTOWEGO

. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowiskozrika patentowego podlega begpdnio

Prorektorowi ds. Nauki.

. Do zada pracownika na tym stanowisku naye

a) realizacja obowizkéw rzecznika patentowego, a w szczeg&dh@pracowywanie
zgtoszaé patentowych i prowadzenie korespondencji ze¢dem Patentowym RP,
b) przyjmowanie projektéw racjonalizatorskich,

Cc) wskpna ocena nowych rozgaan w aspekcie ich zdolsoi patentowej
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d) wspotdziatanie z twoec przy ustalaniu stanu techniki w dziedzinie zgtagza
rozwiazan,

e) utrzymywanie ochrony dla zgtoszonych rozman, zawieranie uméw licencyjnych.

§ 45
DZIAL KSZTALCENIA

1. Dziat Ksztatcenia podlega Prorektorowi ds. Ksztalae

2. Za prawidiowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kvendk.

3. Do zada Dziatu Ksztatcenia naky w szczegOIngi:

a)

b)

d)

f)

¢)

h)

)

opracowywanie harmonogramu @aj dydaktycznych i przydziat sal wykladowych
¢wiczeniowych i laboratoryjnych,
planowanie i rozliczanie dydaktyki :

- planowanie wydatkow na godziny ponadwymia, dodatkowe i zlecone,

- przygotowywanie raportow planowanej dygékna rok akademicki,

- ewidencja i kontrola przedktadanych przez jednostianizacyjne przydziatow
godzin dydaktycznych dla nauczycieli akademickictradnionych w danej
jednostce,

- przygotowywanie list wyptat wynagrodze za pra¢ w godzinach
ponadwymiarowych po zakozeniu roku akademickiego,

- zawieranie umoéw cywilnoprawnych na prowadzenigeéz dydaktycznych
na podstawie wnioskow kierownikowdnfostek organizacyjnych Uczelni,
przyjmowanie rachunkow z tego tytwraz drukéw zgtosiedo ubezpiecze
spotecznych i zdrowotnych,

koordynacja pracy dziekanatéw Uczelni oraz Dziapra® Socjalnych Studentéw w zakresie
niezlednym do realizacji zadaProrektora ds. Ksztalcenia,

nadzor nad realizagj programéw nauczania,

koordynowanie spraw zawzanych z dziatalnicia organizacji studenckich,

prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie sprawigzanych 2z ubezpieczeniem
zdrowotnym studentow,

zamawianie i wydawanie do poszczegolnych dziekanatélektronicznych legitymacji
studenckich oraz hologramow do Elektronicznych tyegaciji Studenckich,

prowadzenie centralnego rejestru studentéw — alstutenta,

prowadzenie centralnego rejestru absolwentow egksilyplomow,

prowadzenie rejestru zamowisktadanych z dydaktyki przez jednostki organizaeypraz przez

organizacje studenckie i kota naukowe,
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k) koordynowanie pracy dziekanatow w sprawachazemych z praktykami studenckimi oraz
ubezpieczeniem zdrowotnym studentow,

l) przygotowywanie projektdow decyzji administracyjnyctvydawanych przez Prorektora
ds. Ksztatcenia w indywidualnych sprawach studentow

m) ewidencja i rejestrowanie organizacji, stowarzysstedenckich i két naukowych,

n) biezaca wspollpraca z organami Samgmlz Studenckiego, uczelnianymi organizacjami
studenckimi i kotami naukowymi,

0) obstuga stypendium Ministra Zdrowia,

p) ewidencja i archiwizacja decyzji wydawanych praemmisje dyscyplinarne dla studentow.

§ 46
ZESPOL DS. REKRUTACJI, OCENY JAKO SCI KSZTALCENIA | ABSOLWENTOW

1. Zespot podlega bezgrednio Prorektorowi ds. Ksztatcenia.
2. Prag Zespotu kieruje Koordynator.
3. Do zada Zespotu naley:

a)w zakresie rekrutaciji:

- prowadzenie spraw zg#anych z rejestragjon-line, kandydatéw na studia

- zawieranie umoOw na oprogramowanie on-line, potygywanie aktualizacji do modutow
rekrutacyjnych o ile nie ma zastosowania ustaReawo Zamoéwige Publicznych
lub przygotowywanie specyfikacji technicznejn®avienia na w/w ustugi i realizacja

zawartych umow o ile znajdzie zastosowaniewsrawo Zamowig Publicznych
- prowadzenie strony internetowej dotyoej rekrutacji,

- przygotowywanie propozycji limitu pray§ na kierunki studiébw oraz przekazanie danych
do Ministerstwa Zdrowia i Ministerstwa Naulkszkolnictwa Wyszego,

- obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekcyjnej oraz archiwizacja dokumentaciji

tej Komisji,

przygotowywanie danych do elektronicznych hpmiacji studenta,

prowadzenie albumu studenta oraz albumu stadsatiéw podyplomowych,

wspotpraca z CentrajrKomisja Egzaminacyja i Okregowa Komisja Egzaminacyja,

organizowanie Dni Otwartych Uniwersytetu Medyego,

wspotorganizowanie Festiwalu Nauki,
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- udziat w Targach Edukacyjnych.
b) w zakresie oceny jakéci ksztatcenia
- koordynowanie prac Wydziatowych Zespotow Zalzania Jakeria Ksztatcenia,

- wspoétdziatanie z jednostkami Uczelni oraz innyndmiotami w zakresie dziatawiazanych

z zapewnieniem jaka ksztatcenia w Uczelni,

- wspolpraca z dziekanatami poszczegoélnych wydwiald zakresie systemu akredytaci

wewrrtrznej i zewrtrznej,

- systematyczne opracowywanie zebranych informawji ramach ankiet ewaluacji ja@

ksztatcenia w Uczelni.
c) w zakresie spraw absolwentow:

- pozyskiwanie informacji o rynku pracy oraz #wosciach podnoszenia kwalifikacji

i doskonalenia zawodowego,

- prowadzenie doradztwa zawodowego w formach déwadzindywidualnego i warsztatow

grupowych,
- udziat w Targach Pracy,
- wspotpraca z Agencjami Brednictwa Pracy, Uedlami Pracy,
- monitorowanie karier zawodowych absolwentow.

§ 47
DZIAL SPRAW SOCJALNYCH STUDENTOW

1. Dziat Spraw Socjalnych Studentow podlega fijorkalnie Prorektorowi ds. Ksztatcenia.
1. Dziatem kieruje kierownik.
2. Do zada Dziatlu Spraw Socjalnych Studentow rigle
a) prowadzenie spraw studentow i doktorantow w zakregiadczé wyptacanych z funduszu
pomocy materialnej,
b) prowadzenie spraw studentéw cudzoziemcéw - stypsiodyw zakresie wyptacanych
swiadczeé stypendialnych,
c) ustalanie w porozumieniu z wkadzami Uczelni i z $ardem Studentéw podziatu
srodkow Funduszu Pomocy Materialnej na poszczegf@may pomocy materialnej i remonty
domoéw studenckich,

d) przygotowanie procedur dziatania komisji stypenuah, udziat w ich pracach,
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e) przygotowanie projektow decyzji w sprawie pomocyenalne;.

§48
DZIAL. ADMINISTROWANIA DOMAMI STUDENCKIMI

1. Dziat Administrowania Domami Studenckimi podlegaKajonalnie Prorektorowi ds. Ksztatcenia.
2. Za prawidiow prae dziatu odpowiada jego kierownik
3. Do zada dziatu naley:

a) sprawowanie bezgmedniego nadzoru nad dziatalieey Doméw Studenckich w zakresie:

- rozdziatu miejsc oraz spadzania wnioskéw, dokumentowania oraz archiwizowaleieyzji

I dokumentow z tym zwkanych,

organizacji i przebiegu prac Wydzialowych Komigjis. Doméw Studenckich oraz
sprawozdawczai z realizacji kwaterowania,

egzekwowania dochodow, wtawego dysponowania i zabezpieczaniaathkaj podlegtych
domow studenckich,

kwaterowania dotaego geéci w pokojach gécinnych i w przypadku wolnych miejsc
w pokojach studenckich,

prowadzenia ewidencji miesakaow,

zapewnienia utrzymania czy$to i porzadku w pomieszczeniach i otoczeniu domoéw
studenckich,

wnioskowanie w zakresie remontdéw, zakupow i napraw,

b) biezaca analiza kosztow i dochodow domow studenckich:

wnioskowanie w zakresie wysada@ odptatndci za miejsce w domu studenckim,
wnioskowanie w zakresie wysad@ odptatndci za miejsce z tytutu kwaterowania
doraznego,

planowania zakupow materiatow, wypesaia i ustug dla potrzeb doméw studenckich i ich

mieszkacow,

c) wspotdziatanie z Samardem Studentow w zakresie:

prawidtowego funkcjonowania doméw studenckich,

opracowywania Regulaminu MiesziG domu studenckiego i Regulaminu przyznawania
miejsc oraz kwaterowania,

rozpatrywania spraw miesakadw nharuszaicych postanowienia regulaminéw oraz
ewentualne przedktadanie dziekanom wnioskbw 0 wsikez pos¢powania

dyscyplinarnego.
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§ 49
ZESPOL DS. SZPITALI KLINICZNYCH

1. Zespot ds. Szpitali Klinicznych podlega Prorektorow. Klinicznych.

2. Za prawidtowg prac zespotuodpowiada jego koordynator.

3. Do podstawowych zadaZespotu ds. Szpitali Klinicznych nale

4.

a)

b)
C)
d)
e)

f)

g)
h)

1)

)
k)

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji gxeinej z realizagj przez Uczelni funkcji
organu zatgycielskiego wobec szpitali klinicznych, opiniowamikenéw finansowych,
dokonywanie rocznych ocen dziatadog

analiza sprawozaaz gospodarki finansowej,

dokonywanie okresowych ocen efektywaigpracy oddziatow szpitalnych,

analiza poziomu realizacji kontraktow fwsiadczenia zdrowotne,

sporadzanie analiz poziomu i zakresu wykonywanyeladczé zdrowotnych przez jednostki
kliniczne,

analiza poziomu zobowzan i haleznosci,

analiza gospodarowania mieniem,

koordynacja kontroli jednostek klinicznych w zakeeskr&lonym ustavg o zakltadach opieki
zdrowotnej z tytutu nadzoru organu zatoielskiego,

opiniowanie zmian funkcjonaldoi organizacyjnej jednostek szpitali klinicznych,
dokonywanie analiz poziomu wynagrodzezatrudnienia,

analiza gospodarki finansowej szpitali klinicznyak,tym rowniez analiza kosztow Kklinik,
zaktadow i poradni

m) analiza sprawozdaaz realizacji kontraktéw zawartych pogdizy szpitalami a Narodowym

Funduszem Zdrowia,

kontrola szpitali klinicznych w zakresie oklenym ustaw o zaktadach opieki zdrowotnej
z tytutu nadzoru organu zadgcielskiego - na podstawie stosownego upovienia Rektora,
monitorowanie przyznanych szpitalom klinicznym dgjitaz budzetu pastwa na wydatki
inwestycyjne,

koordynacja w zakresie planowanych inwestycji i wadw inwestycyjnych szpitali
klinicznych,

przygotowanie projektow umow na udgstianie oddziatow szpitalnych na bazie obcej,
prowadzenie spraw dotygzych zmian statutow szpitali klinicznych,

prowadzenie spraw dotygzych powotywania rad spotecznych szpitali kliniczhy

llekroc mowa jest o szpitalu klinicznym nale przez to rozumie réwniez Stomatologiczne

Centrum Kliniczne Uniwersytetu Medycznego w Luldini
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§ 50
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z ZAGRANIC A

1. Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowiskwdpodtpracy z Zagramgoodlega bezpmednio

Prorektorowi ds. Wspoipracy z ZagranicSzkolenia Podyplomowego.

2. Do zada pracownika na tym stanowisku naje

a) prowadzenie spraw zwzanych z programami europejskimi dotycygmi uczelni wyszych,

b) organizacja spotkeinformacyjnych dla studentow i pracownikow,

c) prowadzenie dokumentacji zagianej z zawieraniem umoéw edizynarodowych w ramach
prowadzonych programéw (Erasmus),

d) wspotpraca z koordynatorami wydziatowymi i dziekiamai w zakresie rekrutacji studentow
do programu,

e) doradztwo studentom podczas ubieganjaostypendium w ramach programu Erasmus,

f) prowadzenie spraw pracownikow — stypendystow progr&rasmus,

g) prowadzenie baz studentow i pracownikow uczelyp@hdystow Erasmusa),

h) formalny i finansowy nadzér nad dokumeniazyiazamm z wyjazdem studenta, nauczyciela,
pracownika,

i) sporadzanie raportow finansowo-informacyjnych do NarodpAgencji LLP Erasmus,

J) pozyskiwanie informacji o niiwosci wyjazddéw na stypendia zagraniczne,

k) w ramach prowadzonych programow udzielanie infojmadormie elektronicznej studentom
zagranicznym/przedstawicielom uczelni ubieggm sk o0 przyjazd do Uniwersytetu
Medycznego w Lublinie oraz stata emailowa pomodetom przebywagym na stypendium
za graniq.

§51
STANOWISKO DS. STUDIOW DOKTORANCKICH

1. Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Studiow @aktkich podlega bezg@dnio
Prorektorowi ds. Wspoipracy z Zagrani&Szkolenia Podyplomowego.
2. Do zada pracownika na tym stanowisku najeprowadzenie spraw zwdanych z tokiem studiéw

doktoranckich nie zastrzenych do kompetencji poszczegolnych dziekanatéw.

§ 52
OSRODEK KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO

1. Osrodek podlega bezprmednio Prorektorowi ds. Wspoipracy z Zagranic Szkolenia
Podyplomowego,

2. Osrodkiem kieruje kierownik,
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3. Osrodek jest jednostk ogdlnouczelniam powotara do wspotpracy z Radami Wydziatow

w zakresie realizacji programéw kurséw doksztaioggh.

4. Do zada Osrodka w szczegolrigi nalezy:

a) ustalanie potrzeb w zakresie szkolenia kadr medydzma terenie odpowiadaym
zasigowi dziatania odpowiednich samadbow zawodowych: lekarzy, farmaceutéw,
diagnostow laboratoryjnych, pighiarek i potanych oraz innych zawodéw medycznych,

b) opracowywanie rocznych i perspektywicznych planakoteniowych,

c) biezace informowanie o ofercie programowejr@dka,

d) koordynowanie i organizowaniezadych form ksztatcenia podyplomowego prowadzonego
w Uczelni w specjaloiach medycznych i pokrewnych,

e) koordynowanie i opracowywanie programowmgch form ksztatcenia podyplomowego,
przy wspoétudziale jednostek realgmyjch ksztatcenie,

f) przygotowywanie pomocniczych materiatow szkolenioky

g) organizowanie pogpowania kwalifikacyjnego oraz egzaminéwnkaacych poszczegdbine
formy ksztatcenia,

h) wspotpraca w zakresie doskonalenia kadr z Centrusztaficenia Podyplomowego,
z odpowiednimi konsultantami, zaktadami &piedrowotnej, jednostkami samadu
lokalnego oraz innymi instytucjami,

i) prowadzenie ewidencji uczestnikbw szkolenia i dokomacji  widciwe]
dla poszczegoélnych rodzajow realizowanegaodksenia,

J) terminowe rozliczanie kosztéw poniesionych na oiamanie poszczegoOlnych form
ksztatcenia podyplomowego,

k) Osrodek prowadzi dokumentagprogramowi, dydaktyczin i finansowo — rozliczeniogv

5. SzczegoOlowe zasady dziatania @kae regulamin organizacyjny $bdka Ksztalcenia

Podyplomowego.

§ 53
DZIEKANATY

3. Do zada dziekanatéw naley w szczegolnéi:
a) prowadzenie spraw zwianych z tokiem studiow studentdéw w tym studentdudigw
doktoranckich oraz prowadzenie dokumentacji pragbstudiow,
b) obstuga zawierania umoéw o odptatoioza studia,
c) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjhyweydawanych przez Dziekana,
d) wydawanie z&viadczé oraz pdwiadcze przebiegu studidw,

e) kontrola optat za studia niestacjonarne,
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f)

¢)

h)

)
k)

przygotowywanie i obstuga administracyjna posiédoeganizowanych pod kierunkiem
Dziekana w tym posiedde Rady Wydziatu, Kolegium Dziekaskiego oraz Komisji
Wydziatowych oraz sposzlzanie projektow uchwat Rad Wydziatu,

przygotowywanie dokumentacji w celu przeprowadzenpazewodow doktorskich,
habilitacyjnych oraz pogpowania o nadanie tytutu naukowego profesora ituytioktora
honoris causa,

obstuga administracyjna egzaminow doktorskich,

obstuga administracyjna konkursow na stanowisk&oaa-dydaktyczne i dydaktyczne,
prowadzenie dokumentacji dotycej wyjazdoéw stabowych pracownikow wydziatu,
gromadzenie danych zwdanych z rankingiem uczelnianym pracownikdw naukowo
dydaktycznych gromadzenie danych, zbieranie doktmogni przygotowanie zestawie
rankingu,

przygotowywanie umoéw o dzielo z recenzentami w yamach doktorskich,
habilitacyjnych, o tytut i stanowisko profesora,

przygotowanie danych do zawarcia uméw na przeprawmd praktyk i zai praktycznych
z jednostki innymi ni szpitale kliniczne i sposzizanie projektow umow,

obstuga sekretarska dziekanow i prodziekanow,

wystawianie faktur dla studentéw studiéw niestaajorych,

zgtaszanie studentéw do ubezpieczenia ZUS,

2. Do zada dziekanatu 1l Wydziatu Lekarskiego z Oddzialem Rp¢gzycznym naley ponadto:

a)

b)

d)

monitorowanie prawidtowej realizacji umow z parta@i zagranicznymi, przygotowywanie
aneksow do umoéw,

opracowanie zasady dokonywania wyboru podmiotélwrutajacych na rzecz Uczelni
studentow cudzoziemcow i dokonanie wyceny ustugi,

przygotowywanie umoéw i przeprowadzanie wyboru rékra, o ile nie ma zastosowania
ustawa Prawo zamowig publicznych lub przygotowywanie specyfikacji zamdwienia
na ustug rekrutacji oraz realizacja zawartych uméw o ilejdaie zastosowanie ustawa
Prawo zamowig publicznych.

obstuga administracyjna Funduszu Rozwoju Programu.

§54
BIURO KANCLERZA

1. Biuro Kanclerza podlega bezpednio Kanclerzowi.

2. Biurem kieruje koordynator.

3. Do zada Biura Kanclerza nalgy w szczegolngci:
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d)

e)
f)
9)

h)

)
k)

. Dziat

bezpdrednio Kanclerzowi.

obstuga kancelaryjno — biurowa sekretariatu Kameler jego zagpcow w zakresie
korespondenciji stibowej, telefondw i poczty elektronicznej,

ustalanie terminarza przyj do Kanclerza i zagbcédw Kanclerza, przygotowywanie
spotka z interesantami i gomi,

prowadzenie spraw nealgcych do Kanclerza i jego zaptdw, nie zastrzenych
do kompetencji innych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie zbioru aktow prawa wesmnego (uchwat Senatu, zadzen Rektora,
i pism okolnych Kanclerza) z ostatnich 3 lat

tworzenie i aktualizacja bazy aktow wkasnych w egse komputerowym Lex,
sporadzanie projektéw wewatrznych aktow prawnych,

prowadzenie zbiorébw dziennikbw ustaw, monitorow Eiethinikdw urzdowych
z danego roku,

dystrybucja aktow prawa wewimznego — uchwat Senatu, zadzen Rektora i pism
okélnych Kanclerza wedlug opracowanego rozdzielniksedlug widciwosci —
do wiadomeci i stosowania, pocztelektroniczm do wszystkich kierownikow jednostek
organizacyjnych

obstuga administracyjna narad, odpraw roboczychammemgpwanych pod kierunkiem
Kanclerza, lub zagpcow,

sporadzanie petnomocnictw i rejestr petnomocnictw udnaigich przez Kanclerza,
opiniowanie wnioskow w sprawach zamowiea piecatki w kwestii zgodnéci ich treci

z obowhzujaca hazw jednostki, stanowiskiem pracy i funkgj

posiadanie aktualnych @siadczédh o niezaleganiu w podatkach z Wdo Skarbowego
I 0 niezaleganiu w optacaniu sktadek na ubezpiaezespoteczne, zdrowotne oraz
na Fundusz Pracy z ZUS, w przypadku, kiedy danaogstta organizacyjnactzie

potrzebowata oryginatu nale ten fakt zgtosi co najmniej 14 dni wczeie).

§55
DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH

Spraw Pracowniczych z Sekcjd/s Osobowych i Sekgj ds. Socjalnych podlega

2. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kieindk.
Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Pracowniczydbayav szczegolIngci:
Sekcja ds. Osobowych:

. Za prawidtowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kiendk.

. Do gtéwnych zadasekcji naley:
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b) realizacja ustalonej w Uczelni polityki zatrudnigmiptac,

c) zatatwianie spraw zwrzanych z zawieraniem i rozggywaniem umoOow O pracoraz
wszelkich innych spraw pracowniczych wynikajch ze stosunku pracy,

d) naliczanie i przygotowywanie odpowiednich dokume&nfpacowych dla realizacji wypfat,

e) ewidencja i monitorowanie wykorzystania urlopéwqmaniczych,

f) ewidencja i sprawowanie nadzoru bagaofilaktycznych pracownikéw Uczelni,

g) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy ogaawidtowaci wykorzystywania
zwolnien lekarskich,

h) prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyceaj niezdolnéci do pracy,

i) kontrola wykorzystania czasu pracy,

j) prowadzenie rejestru wydanych poleeeyjazdow stibowych,

k) ewidencja, zgtaszanie zmian i korekt dogmzh danych osobowych pracownikow oraz
cztonkow ich rodzin dla celow ubezpieézepotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

[) sporadzanie wnioskdw o przyznanie medali i odznaczgaz prowadzenie rejestru
nadanych medali i odznagzea podstawie wnioskow podmiotow uprawnionych,

m) wydawanie i uaktualnianie legitymacji ubezpieczenioh pracownikdéw, cztonkéw
ich rodzin oraz legitymacji silbowych nauczycieli akademickich,

n) prowadzenie sprawozdawcoow zakresie prowadzonych spraw,

0) kompletowanie dokumentacji nieginej do uzyskanidwiadczeé z Zaktadu Ubezpiecte
Spotecznych (emerytury, renty) oraz pomoc w zakregatatwiania formalrizi
zwiazanych z przechodzeniem na emerytury i renty,

p) przygotowywanie umow  dotygzych podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikdw nie bdacych nauczycielami akademickimi,

g) ryczalty na samochdd.

Sekcja ds. Socjalnych:

1. Za prawidtowe funkcjonowanie sekcji odpowiada kiengk.

2. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Socjalnych inale szczegoIngi:

a)
b)

C)

d)
e)
f)
9)

przygotowanie planu rzeczowo — finansowego ZaktaetmmwFundusz8wiadcze Socjalnych,
realizowanie procedur w celu udzielania i wyplatpzyrzek na cele mieszkaniowe
dla pracownikéw oraz emerytéw i rencistow,

prowadzenie spraw zazanych z podzialerdwiadczeé socjalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczeé Socjalnych dla pracownikdw, emerytow i rencistow,

zakup i wydawanie biletéw MPK dla pracownikow Uazel

realizowanie doptat do wypoczynku , w tym dziemibdziezy,

ewidencja faktur zwizanych z wyptatami z Zaktadowego FunduSmiadczeé Socjalnych,

inicjowanie dziatalnéci kulturalno — éwiatowej oraz sportowej,
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1.

h)

)

przygotowywanie umow zwrkanych z prowadzandziatalngcia socjalm,
ewidencja emerytow i rencistow,
prowadzenie spraw zwdanych z funkcjonowaniem Klubu Seniora Uniwersytiedycznego

w Lublinie.

8 56
DZIAL ROZLICZE N WYNAGRODZEN

Dziat Rozliczé Wynagrodzé podlega bezpwednio Kanclerzowi.

2. Za prawidiowe funkcjonowanie dziatu odpowia€elgg kierownik.

3.

Do zada tego dziatu naley:

a)
b)

C)

d)

f)

g)
h)

sporadzanie sprawozda analiz z wykonania etatow i funduszy wynagragze

sporadzanie planow finansowych Uczelni w zakresie wyodge, skladek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy oraz odpisu na Furlizcze: Socjalnych ,

naliczanie wyptat wynagrodae osobowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
wynagrodzé bezosobowych, zasitkdbw ZUS, dokonywanie podfi — prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie,

kompletowanie dokumentéw i dokonywanie rozlitzaviazanych z podatkiem dochodowym
od osob fizycznych,

dokonywanie rozliczgé dotyczicych ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych oraz funduszu
pracy,

sporadzanie zestawie wynagrodze, poticen, pochodnych od wynagrodzeniezlzdnych
do prowadzenia ksgowdici ptacowe),

prowadzenie kggowasci Pracowniczej Kasy ZapomogowoAyozkowej,

ustalanie podstawy wymiadwiadczeé emerytalno — rentowych,

wydawanie zé&wiadczéh w zakresie zada dzialu, w szczegolrioi odnagnie wysokdci
wynagrodze.

§ 57
DZIAL PLANOWANIA | ANALIZ EKONOMICZNYCH

1. Dziat Planowania i Analiz Ekonomicznych podldgapdrednio Kanclerzowi.

2. Za prawidiowe funkcjonowanie dziatu odpowia€elgg kierownik.
3. Do zada Dziatlu Planowania i Analiz Ekonomicznych naleprowadzenie analiz ekonomiczno-
finansowych obejmuagych najwaniejsze aspekty dziatalda uczelni oraz catoksztalt planowania

finansowego, a w szczegOkuix

a) przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego Uczeiniym:
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— przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego, dla aldnagci dydaktycznej,
naukowo-badawczej i innych dziatakog

— planowanie kosztow i przychodéw Funduszu Pomocy ekildhej dla Studentow
i Doktorantow,

— podziat dotacji przeznaczonej na dzialdthalydaktyczm, badawcz oraz wyptat
stypendiéw dla studentdéw i doktorantéw,

— przygotowanie planu inwestycyjnego,

b) prowadzenie bugtowania w celu optymalnego wykorzystarieodkéw finansowych
bedacych w dyspozycji Uczelni,

c) sporadzanie i analiza miegiznego wykonania planu rzeczowo-finansowego
w uktadzie kosztow rodzajowych, z podzialea dziatalné¢ dydaktyczi, naukowo-
badawcz oraz Fundusz Pomocy Materialnej Studentéw i Dakitdw,

d) kalkulowanie odptatrigi za ustugi edukacyjne, w tym m.in.:

- wysokaci czesnego za zgjia w sSystemie studibw niestacjonarnych
I niestacjonarnych doktoranckich oraz podyplomowych

— powtarzania przedmiotu, semestru, roku lub reaktygpvstudentow,

— kursy doksztatcafe, przygotowawcze i inne,

e) kalkulowanie odptatnii dla studentéw za miejsce w Domach Studenckich,

f) wykonywanie analiz sytuacji ekonomicznej i finangpw  Uczelni,

a w szczegoldoi zwiagzanych z:

— wynagrodzeniami oraz poziomem zatrudnienia,

— z rozliczaniem pensum dydaktycznego nauczycielidakackich ze szczegdlnym
uwzgkdnieniem godzin ponadwymiarowych,

— zrozwojem dziatalneci Uczelni lydz jej ograniczaniem czy likwidadg;

— kosztami funkcjonowania jednostek dziatalcigpodstawowej i pomocniczej Uczelni,

— przychodami pozyskiwanymi przez Uczelnioraz uwarunkowanych potrzebami
wynikajacymi z biezacej dziatalnéci Uczelni,

g) sporadzanie cennikéw dla jednosté@kiadczcych ustugi, a w szczegolém:

— prowadacych dziatalné¢ ustugowo-badawez
— s$wiadczacych pozostate ustugi,
h) sporadzanie i przesytanie do wieiwych organdéw administracji centralnej,
— sprawozda z zakresu wykorzystania dotacji ha zadania invegghe,
— planu rzeczowo-finansowego,

— projektu budetu pastwa,
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)

k)

p)

ad)

przygotowanie materiatdw dla Senackiej Komisji Betbwej,

planowanie i weryfikacja pozadotacyjnyetodet finansowania dziatal§oi Uczelni

z uwzgldnieniem ksztatcenia podyplomowego i innych przytdw wtasnych;

monitorowanie wskanikow ekonomiczno-finansowych magych wptyw na poziom
kosztow,

biezaca analiza finanséw Uczelni w zakresie ponegih kosztéw z podziatem
na poszczegolne rodzaje dziakédhoraz sporzdzanie sprawozaa

opracowywanie danych do sprawozdawiczo z dziatalndci  Uczelni,
w szczegoldoi w zakresie oceny sytuacji finansowej, wykonapl@nu rzeczowo-
finansowanego i wymaganej statystyki;

prowadzenie prac administracyjnych dotywzrh umow cywilnoprawnych
(sprawdzanigddet finansowania),

przygotowanie umow i prowadzenie spraw gminych ze szpitalami klinicznymi
i klinik na bazie obcej, dotygz/ch podziatu i rozliczaniarodkow finansowych na

dydaktyk kliniczna,

prowadzenie spraw zwdanych z zadaniami inwestycyjnymi: budowlanymi
i aparaturowymi szpitali klinicznych uczelni, prowadzenie korespondenciji,
weryfikacja harmonograméw, weryfikacjaiedacych i kacowych rozliczé
rzeczowo-finansowych inwestyciji,

weryfikacja wnioskéw inwestycyjnych zgtaszanych pmjektu planu wydatkow
budetu pastwa w zakresie realizowanych przez szpitale inyogist

weryfikacja wnioskow dotyerych zamoéwié publicznych oraz  umoéw
z kontrahentami podatkm zabezpieczenidrodkéw finansowych i zgodroi

z planem wydatkow.

§ 58

DZIAL ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1. Dziat Zamowié Publicznych podlega bezfgednio Kanclerzowi.
2. Za prawidiow prag dziatu ds. ZamoéwiePublicznych odpowiada jego kierownik.

3. Do zada Dziatu Zamowié Publicznych natey:
a) planowanie zakupoéw towaréw ,ustug i rob6t budowlmyw oparciu o zgtaszane

zapotrzebowania,
b) agregacja towaréw ,ustug i robot budowlanych patkrk podlegania przepisom ustawy

Prawo zamowig publicznych
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c) sporadzanie planu zaméwie publicznych i zamieszczenie go na $ciavej stronie
internetowe;j,

d) przygotowanie, organizacja i prowadzenie sprawazanych z udzielaniem zamowie
publicznych podlegagych przepisom ustawgrawo zamowi publicznych

e) przekazywanie do wiaiwych dziatébw informacji o zamdéwieniach na zakugwarow,
ustug i robot budowlanychdo udzielenia ktorych nie ma zastosowania ust&rewo
zamOwi@ publicznychze wzgédu na warté¢ zamowienia lub przedmiotowe vagizenia
jej stosowania celem wdtenia wewstrznych procedur zakupu,

f) dokonywanie ogtoszeo udzielonych zamowieniach,

g) przygotowywanie zarglzer w sprawie powotywania Komisji przetargowych,

h) obstuga sekretarska komisji przetargowych oraz storgwo w przetargach,

i) zawiadamianie wykonawcéw o0 wynikach przetargu, szgmie wynikOw przetargow oraz
kompletowanie dokumentéw do podpisania umowy,

J) przekazywanie wykonawcom specyfikacji istotnych uvdow zamowia, wystawianie
rachunkéw z tego tytutu,

k) opracowywanie projektow uméw na wykonywanie zadbedacych przedmiotem
prowadzonych procedur i ich uzgodnienie z sadi@awnym oraz odpowiednio Kwestorem,
Kanclerzem lub Rektorem,

[) uczestnictwo przy kontrolach wewtrznych i zewrtrznych w celu udzielania informacji
z zakresu realizacji zamowigublicznych;

m) wspotpraca z Urgem Zamowié Publicznych,

n) opracowywanie wzorow drukéw nieginych przy prowadzeniu dokumentowania
postpowar 0 udzielenie zamoéwiepublicznych.

§ 59

DZIAL DS. FUNDUSZY EUROPEJSKICH

1. Dziat ds. Funduszy Europejskich podlega béppanio Kanclerzowi.
2. Za prawidiowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kvendk.
3. Do zakresu zadaDziatu naley w szczegolngci:
a) poszukiwanie maliwosci aplikacyjnych poprzez:
- poszukiwanie oraz gromadzenie informacji dodpgzh maliwosci pozyskiwania przez
Uczelng srodkdw pochodacych z tych funduszy strukturalnych, pozycjonowanuetrzeb

inwestycyjnych i rozwojowych Uczelni zgodniaktualnymi programami operacyjnymi,
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- przekazywanie aktualnych informacji jednostkongamtizacyjnym Uczelni zainteresowanym
pozyskiwaniendrodkow z funduszy strukturalnych,

- konsultowanie i pomoc w pozycjonowasiedkow dla jednostek organizacyjnych Uczelni,

- biezacy monitoringzrédet pozyskiwanidarodkow.

b) przygotowanie dokumentacji aplikacyjnejpoprzez:
- wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelpizy przygotowywaniu wnioskow
aplikacyjnych csrodki z funduszy strukturalnych, w szczegdicigrzy:
- kompletowaniu wymaganych przez Instytucje Wajgce dokumentow
niezlednych do ztaenia wniosku,
- przygotowaniu i ztéeniu wniosku.
- informowaniu jednostek 0o wymogach formalnych na pieta
przygotowania wymaganych zaknikow,

- wspotpraca z podmiotami oraz osobami przygotaeyuni dokumentacje aplikacyjne dla
Uczelni; gromadzenie i przekazywanie danych komgcla do przygotowania studium
wykonalndgci,

- zawieranie umow zwezanych z zadaniami dziatu, o ile nie ma zastoscavaistawaPrawo
zamowia@ publicznychiub przygotowywanie specyfikacji technicznej zanwvia na w/w ustugi
lub dostawy i realizacja zawartych umow o ile za@dzastosowanie ustaviRrawo zamowie
publicznych,

c) realizacja projektow poprzez :
- sporadzanie dokumentéw wewtrznych wymaganych w ramach wdaaia projektow,
- sporadzanie dokumentacji sprawozdawczej dla Instytugjirékajacych w zakresie wymaganym
odpowiednimi dla danego Programu Operacyjnegtyaznymi.

8§ 60
KANCELARIA OGOLNA

1. Kancelaria Ogoélna podlega Kanclerzowi.
2. Do zada Kancelarii Ogolnej naley w szczegolngi:
a) przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdzielanie kpoeslencji przychodgej,
b) przygotowywanie do wystania, rejestrowanie, nanokzeoptaty oraz przekazywanie
doreczycielowi korespondencji wychogizej z Uczelni,
C) rozdziat prasy i wydawnictw,
d) przyjmowanie i rejestracja ofert do przetargow,
e) rozdziat korespondencji wewtnznej przeznaczonej do ogétu pracownikow (drukOMiUR,
PIT),

f) przyjmowanie zgtoszena przewo6z gotowki lub oséb,
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g) przekazywanie korespondencji westniznej przeznaczonej do zaktadéw i klinik znajadyich

2.

si¢ poza siedzifp Collegium Novum.

§61

STANOWISKO DS. KONTROLI WEWN ETRZNEJ

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wagezne] podlega bezpgoednio

Kanclerzowi.

Zadaniem pracownika na tym stanowisku jest badprawidtowdci dziatalngci finansowe]

i gospodarczej Uczelni oraz wykonywania zadezeczowych natkonych na Uczelni

stosownymi aktami normatywnymi.

Do zada pracownika na stanowisku ds. kontroli weitvanej w szczegOlnai nalezy:

a) opracowywanie planéw kontroli i sprawozdaich realizacji,

b) przeprowadzanie kontroli planowych, damgch, bieacych i nasipnych oraz czynniwi
wyjasniajacych,

C) ujawnianie niegospodarid, marnotrawstwa i nadyc,

d) sporazdzanie i ewidencja protokotéw z przeprowadzonychtkai i projektow wnioskow
pokontrolnych oraz przekazywanie ich oéimgm wladzom Uniwersytetu, po uprzednim
podpisaniu protokotu przez kierownika kontrolowajegjnostki,

e) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznegw,razie stwierdzenia nieprawidtoyoo
badZ uchybie ustalanie przyczyn, skutkéw oraz oséb odpowiedyiz,

f) zabezpieczanie dowodow w przypadku wykrycia mgdu formutowanie wnioskow
do organowécigania i przedktadanie do zatwierdzenia Kancleizow

g) udzielanie pracownikom kontrolowanych jednosteloinfacji w zakresie obowzujacych
przepisow ogoélnych i wewstrznych dotyczacych zagadni@ zwiazanych z przedmiotem

kontroli,

§ 62
ARCHIWUM

W Archiwum gromadzi sidokumentag stanowaca materiaty archiwalne (akta kat. ,A”) oraz

dokumentagjnie archiwalg posiadajca czasowy wartas¢ praktyczm (akta kat. ,B”).

Nadzor nad stanem i sposobem przechowywaniarialéiv archiwalnych prowadzi Archiwum

Pastwowe w Lublinie.

Archiwum podlega bezp@dnio Kanclerzowi.

Do zada Archiwum naley w szczegolngci
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d)

e)

9)

h)

przyjmowanie na podstawie spisow zdawczo-odbiofeczyporadkowanej dokumentaciji
z jednostek organizacyjnych (@tne spisy dla akt kat. ,A” i kat. ,B"),

ewidencja i opracowywanie oraz pedkowanie przytej dokumentacji, w sytuacji gdy jest
nieuporadkowana,

przechowywanie i zabezpieczenie perejj dokumentacji, zgodnie z obaaujacymi w tym
zakresie przepisami,

udostpnianie i wypayczanie dokumentacji osobom upameonym z zachowaniem
odnanych przepiséw,

wnioskowanie o brakowanie dokumentacji nie archiepl/na wniosek wtasny lub wniosek
komorki organizacyjnej/, udziat w komisyjnym brakamiu oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji, po uzyskaniu zgody archiwunmgisowego, na makulatgi{lub zniszczenie),
komorki organizacyjne wnioskajo brakowanie oraz przekazuyvybrakowam dokumentag
na makulatuy (lub zniszczenie) w przypadku dokumentacji pozaese&g w komorce
organizacyjnej,

sporadzanie rocznego planu pracy archiwum 2z é&ledem termindw realizacji
poszczegolnych zada

przesytanie do Archiwum Ratwowego spisow zdawczo-odbiorczych akt kategoAi ,,

za dany rok kalendarzowy.

§63
DZIAL ADMINISTRACYJINO-GOSPODARCZY

Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega bezpdnio Zastpcy Kanclerza.

Za prawidtowe funkcjonowanie dziatu odpowiada kvendk.

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego sevapdania wykonuje przy pomocy:
a)zastpcy,
b) kierownikdéw obiektow dydaktycznych,
¢) administratoréw,
d)dyspozytora.
Do zada Dziatu naley w szczegolngci:
a)prowadzenie spraw zwianych z administrowaniem, dozoreniytkowaniem budynkoéw
i terendw Uczelni, nadzor nad wewa eksploatagj i zabezpieczeniem tych obiektow oraz
pozostatego mienia przedzavem i kradziga,
b) prowadzenie spraw zazanych z wynajmem lokali i dzizawa gruntow,
c) zawieranie umow na dostawazu, c.o., wody i energii elektrycznej, wywozazigstaci,

pranie, ochro@  obiektow, ustugi pocztowe [ innych zyganych
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z zadaniami dziatu, o ile nie ma zastosowania wstamwo zamowié publicznychlub
przygotowywanie specyfikacji technicznej zamdéwienia w/w ustugi i realizacja
zawartych umow o ile znajdzie zastosowanie ustakaavo zamowig publicznych
d) prowadzenie ewidencji i rozliche optat radiofonicznych oraz podatku
od nieruchomgci,

e)prowadzenie dokumentacji zagiane] z gospodask odzieza ochronm, roboca,
materiatami pimiennymi i srodkami czystéciowymi oraz wystawianie dowodow RW
do magazynu, w tym kwartalnych rozdzielnikow,

f)organizacja, nadzér i rozliczanie czasu pracy pwadaw obstugi (miesiczne grafiki
dyzuréw, karty pracy, wykaz godzin nadliczbowych),

g)kontrola i nadzor obstugi portierni i szatni,

h)organizacja zadaporzdkowych i dekoracyjnych w obiektach Uczelni na unstcci
panstwowe i uczelniane oraz egzaminy ypste,

I) prowadzenie rejestru piegd | piecatek stzbowych oraz kasacja zytych
i nieaktualnych piecgek,

j) obstuga transportowa jednostek organizacyjnych,

K)rozliczanie kierowcOw z czasu pracy, zgtego paliwa, cgci zamiennych oraz
weryfikacja kart drogowych,

l) przygotowywanie zestawieza wykonane ustugi.

§ 64
DZIAL INFORMATYCZNY

1. Dziat Informatyczny podlega bezfrednio Zastpcy Kanclerza.
2. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jéggrownik.
3. Do zada Dziatu Informatycznego natg w szczegolngci:
a)informatyzacja Uczelni i przygotowywanie projektésleinformatycznych,
b)zapewnienie spetu komputerowego, oprogramowaniacznaci telefonicznej, dogpu
do sieci transmisji danych i gtosu, bilingéw gaten telefonicznych,
c)zaradzanie 1 utrzymywanie spgi komputerowego,  oprogramowania
i systemOow informatycznych komorek organizacyjnycluczelni, systemow
telekomunikacyjnych i spetu oraz sieci transmisji danych i gtosu,
d)zapewnienie legaldci stosowanego oprogramowania oraz realizacji alit
bezpieczastwa w zakresie systemow teleinformatycznych,
e)wdrazanie i nadzorowanie standardow i procedur w zakresystemow

teleinformatycznych w Uczelni,
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f)budowanie, wdrzanie i utrzymanie internetowych i intranetowych rveséw
informacyjnych Uczelni,

g) budowanie uniwersyteckiej sieci teleinformatycznej,

h) prowadzenie ewidencji spii komputerowego, spgiu telekomunikacyjnego, elementow
sieci teleinformatycznych oraz oprogramowaniaerigji,

i) ewidencjonowanie i analiza potrzeb dotyozch zakupow dostaw i ustug zgtaszanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni w zakrese@ezalziatu,

j) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebaofya

K) przygotowywanie uméw zwzanych z zadaniami dziatu, o ile nie ma zastosoavasiawa
Prawo zamoéwie publicznychlub przygotowywanie specyfikacji technicznej zanevia
na w/w ustugi lub dostawy i realizacja zawartychdwro ile znajdzie zastosowanie ustawa

Prawo zamowig publicznych

§ 65
DZIAL TECHNICZNY

1. Dziat Techniczny podlega bezpednio Zastpcy Kanclerza.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jégerownik.

3. Do zada Dziatu Technicznego natg:

a) ewidencjonowanie i analiza potrzeb dotyozch zakupdéw, dostaw i ustug zgtaszanych

przez jednostki organizacyjne Uczelni w zakrese@ezalziatu,

b) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebaofya

C) przygotowywanie umoéw zwzanych z zadaniami dziatu, o ile nie ma zastoscavasiawa

Prawo zamoéwig publicznychlub przygotowywanie specyfikacji technicznej zaménva
na w/w ustugi lub dostawy i realizacja zawartychdwro ile znajdzie zastosowanie ustawa

Prawo zamowig publicznych,

d) planowanie zadainwestycyjnych Uczelni,

e) planowanie remontéw budynkéw i budowli,

f)

przygotowanie niezlinych dokumentoéw technicznych dotycgch remontéw

I inwestycji,

g) sprawowanie kontroli i nadzoru inwestorskiego wreale remontéw i inwestycji oraz

ich rozliczenie o ile niegszlecone na zewtrz,

h) wykonywanie bieacych remontéw i napraw oraz usuwanie wyniktych awvar

utrzymanie stalej sprawia technicznej wszystkich obiektow Uczelni, dokormaywe
okresowych przegtdéw, prowadzenie i nadzorowanie prac konserwacyjnyeapraw

sprztu, mebli oraz wyposania instalacyjnego w jednostkach organizacyjnychelhi,
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]) prowadzenie dokumentacji pracy brygad rzemiezych.

§ 66
DZIAL ZAOPATRZENIA

1. Dziat Zaopatrzenia podlega Zgsty Kanclerza.
2. Za prawidiowe funkcjonowanie dziatu odpowia€elgg kierownik.
3. W skiad Dzialu Zaopatrzenia wchodzi:
- Sekcja ds. Aparatury Naukowej,
- Sekcja ds. Zakupow i Magazyn Centralny,
4. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Aparatury Navéjav szczegolndi nalexy:
a) ewidencjonowanie i analiza potrzeb w zakresie dparanaukowej, materiatow
eksploatacyjnych i ustug serwisowych zgtaszanyaepjednostki organizacyjne uczelni,
b) sporadzanie planéw zakupéw aparatury naukowej,
c) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebotya
d) przygotowywanie uméw zwranych z zadaniami sekcji, o ile nie ma zastoscavani
ustawa Prawo zamoéwie publicznychlub przygotowywanie specyfikacji technicznej
zamowienia na w/w ustugi lub dostawy i realizacmvartych uméw o ile znajdzie
zastosowanie ustaviRrawo zamowig publicznych
e) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow oraz petdzanie ich zgodroi
merytorycznej,
f)  prowadzenie ewidencji aparatury podlegaj kontroli dozoru technicznego,
g) wykonywanie ekspertyz aparatury naukowej wycofyware wycia w celu
zakwalifikowania jej do wykorzystania w innych za#tch lub przeznaczenia do kasacji,
h) wykonywania napraw bigcych, okresowych przeglow i konserwacji aparatury
naukowej,
i)  prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw oraz petgzanie ich zgodsoi
merytorycznej,
j) dokonywanie wyceny, wystawianie zamowieakup oraz prowadzenie w tym zakresie
dokumentaciji i rejestrow.
5. Do zakresu dziatania Sekcji ds. Zakupoéw hale
a) ewidencjonowanie i analiza potrzeb dotyopch zakupdw dostaw i ustug zgtaszanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni, za atkfiem zakupow realizowanych przez
inne dziaty,
b) dokonywanie wyceny w/w zapotrzebaofya
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C)

d)

przygotowywanie umow zwranych z zadaniami sekcji, o ile nie ma zastosoavani
ustawaPrawo zamoOwi¢ publicznychlub przygotowywanie specyfikacji technicznej
zamowienia na w/w ustugi lub dostawy i realizacgwvartych umow o ile znajdzie

zastosowanie ustawrawo zamoéwie publicznych

prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw oraz petdzanie ich zgoddoi

merytorycznej,

6. Do zakresu dziatania Magazynu Centralnego w szdaegm nalezy:

a)

b)

c)

prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie poad&iego mienia zgodnie
z obowgzujacymi przepisami i zasadami prawidtowe] gospodarieriatowe),

przyjmowanie oraz wydanie materialdw na podstawwatiéw magazynowych,
przestrzeganie normatywnego stanu zapasowgdeevnioskowanie uptynniania

zbednych i nadmiernych zapaséw

§67

DZIAL KSI EGOWOSCI

1. Dziat Ksiggowasci podlega bezpwmednio Zastpcy Kwestora.

2. Zafunkcjonowanie dziatu odpowiada kierownik.

3. Do zada Dziatu Kskgowdaici nalezy w szczegolngxi:

a)

b)

d)

9)
h)

rozliczanie zakupurodkéw trwatych; prowadzenie ewidencji z podziatea grupy
rodzajowe; ksigowanie amortyzacji, t@ic inwentaryzacyjnych, likwidacji oraz
sprzeday srodkow trwatych,

rozliczaniezrodet finansowania matku,

prowadzenie ewidencji kgjowej obrotu gotdéwkowego,

prowadzenie ewidencji kgjowej obrotu bezgotéwkowego zaspednictwem banku, w
tym lokat terminowych.

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z kontrahentkrajowymi i zagranicznymi z
tytutu zakupdw i sprzeds,

prowadzenie VAT-owskich rejestrow sprzega i zakupéw; sporgzanie
comiesgcznych deklaracji do Uedlu Skarbowego,

prowadzenie ewidencji przychoddw i rozchodéw magamyych,

prowadzenie ewidencji kgjowej wynagrodzeoraz rozrachunkow z tytutu olagen
publiczno-prawnych z tytutu sktadek ZUS i podatlacklodowego od osob fizycznych,
ewidencja rozrachunkow z pracownikami, w tym zuhyt rozliczex delegacji

stuzbowych, zaliczek i innychwiadcze,
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)

k)

kontrola naliczé na Zakladowy Funduszwiadczér Socjalnych oraz ewidencja
syntetyczna i analityczna olgen i zwiekszer Funduszu z rinych tytutdw,
prowadzenie szczegotowej ewidencji zkdzer i zmniejszé w ramach Funduszu
Pomocy Materialnej dla Studentéw m.in. z tytutu zginanych dotacji i innych
wptywdw oraz wyptatwiadcze stypendialnych, kosztow domoéw studenckich,
tworzenie i prowadzenie ewidencji w ramach innyahduszy tworzonych zgodnie z

ustawg Prawo o szkolnictwie wgzym(np. Funduszu zasadniczego),

m) biezaca windykacja nalenosci,

n)

0)

p)

Q)

prowadzenie naliczei ewidencja ksigowa optat za studia, odsetek od nieterminowych
zaptat, wspotpraca z dziekanatami w zakresie wiadjykalenaosci od studentéw,
prowadzenie wyoabnionej ewidencji ksigowej wptywow i kosztéw organizowanych
przez Uczelnj: konferencji, sympozjow i kursow,

prowadzenie wyodbnionej ewidencji kgigowej dziatalnéci naukowo-badawczej oraz
dotyczcej realizacji projektéw unijnych,

prowadzenie ewidencji kgjowej naliczé i optat za mieszkania i gara,

sporadzanie rocznego sprawozdania finansowego zgodnierymogami ustawy

o rachunkowsci oraz sprawozdaokresowych GUS.

wspoOtpraca z audytem wewtrenym oraz audytem zewtnznym finansowym i innymi
jednostkami uprawnionymi do przeprowadzania kontrol

prowadzenie ewidencji druké$eistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznepzo zasad wyceny zgodnie z
ustawy o rachunkowsgci,

prowadzenie syntetycznej ewidencji dggwej kosztow rodzajowych,

w) prowadzenie syntetyki kosztéw na poszczegodlngajeddziatalnéci tj.

dziatalngci naukowo-dydaktycznej i wychowawczej,
dziatalngci naukowo-badawczej,
dziatalngci ustugowo-badawczej,

innych rodzajow dziatalriei,

u) analityczne rejestrowanie kosztéw na poszczeg@nostki organizacyjne Uczelni,

X)

y)

analityczne rejestrowanie kosztow na poszczegtdmaty i projekty badawcze,

weryfikacja opracowanych kalkulacji kosztowychtytzacych dziatalnéci naukowo-

badawczej,
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Z) miesgczne rozliczanie dziataldoi statutowej, prac wtasnych, projektéw badawczych,
dziatalngci ustugowej,
7) raportowanie prac naukowo-badawczych oraz pragagawo-badawczych z podziatem

na poszczegolne badania oraz wyliczanie wynagrodzmikajacych ze sprzeds.
§ 68

DZIAL FINANSOWY

1. Dziat Finansowy podlega bezpednio Zastpcy Kwestora.
2. Za prawidtowe funkcjonowanie dziatu odpowiader&ivnik.
3. Do zada Dziatu Finansowego nalg w szczegOIngi:

a) rejestracja faktur, rachunkéw, not itp. otrzymywemypocz4, za pdrednictwem

Kancelarii, i przekazywanie ich do odpowiednich njestek administracyjnych
Uczelni,

b) rejestracja | podziat dokumentow na dokumenty: tbrogotéwkowego,
bezgotéwkowego,

c) biezaca kontrola dokumentéw pod wzdem formalno-rachunkowym tj. zgodiud
Z zawartymi umowami, zamowieniami, porozumieniamigdtami sfinansowania
I wewrgtrznymi uregulowaniami,

d) kontrola dotycaca terminowego rozliczania faktur zakupowych, pptatdkrajowych
i zagranicznych; zaliczek pracowniczych, pagré&rajowych i zagranicznych,

e) kontrola i rejestracja wptywu dotacji dla Uczelni Mlinisterstwem Zdrowia,
Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wgzego oraz dla szpitali — spadzanie
pisemnych informaciji.

f)  rejestracja otrzymanych wadiéw i zabezpiégcrmaleytego wykonania uméw oraz
dokonywanie ich zwrotu wraz z odsetkami,

g) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kontrahentow bankowych systemach
informatycznych dla potrzeb ,elektronicznych praabev”,

h) rozliczanie wyjazdow sttbowych krajowych i zagranicznych,

i)  rozliczanie ryczattdw z tytulu aywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych,

])  wystawianie not kggowych (obcizeniowych) i ich rejestracja,

k) dokonywanie przelewOw wynagrodzé potracen z list ptac po uprzedniej kontroli
formalno-rachunkowej ,zestawie wyptat” otrzymanych z Dzialu  Rozlicae
Wynagrodzae,

[)  dokonywanie ptatniei dewizowych, ich rozliczanie,
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m) dokonywanie wyptat swiadczeé stypendialnych wraz z kontgpl formalno-
rachunkow list stypendialnych,

n) rejestrowanie refundacji stypendiéw dla obcokrajowa stypendystow Ministerstwa
Zdrowia oraz Biura Uznawaldol Wyksztatcenia i Wymiany Mdzynarodowej,

0) sporadzanie list wyptat: depozytéw studenckickwiadczeér z tytutu delegacii,
zwrotu kaucji studenckich,

p) prowadzenie rejestru umow darowizn,

g) analiza i przygotowanie do podpisu uméw bankowych,

r) realizowanie  dyspozycji  dotygzych  zaktadania lokat terminowych;
przygotowywanie wgpnych informacji dotycacych ofert bankowych,

S) sporadzanie raportow kasowych, dowodow wptat i wyptattégeki z kasy
na podstawie dokument&iwodtowych,

t)  obstuga kasy fiskalnej,

u) przechowywanie i zabezpieczenie: czekdwaiesizek czekowych, gwarancji i polis
ubezpieczeniowych oraz gwarancji bankowych.

§ 69
ZESPOL DS. EWIDENCJI MAJ ATKU

1 Zespodt ds. Ewidencji Matku podlega bezpgoednio Zastpcy Kwestora.
2. Za prawidtowa prac zespotu odpowiada jego koordynator.
3. Do zakresu obowezkow Zespotu ds. Ewidencji Mgku naley prowadzenie ewidenciji
rzeczowego mafku z podziatem na poszczegolne jednostki orgagjmadJczelni:
a) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych,
b) prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych o niszej wartdci,
c) prowadzenie ewidencji nisko cennych przedmiotéwzyitkowaniu,
d) prowadzenie ewidencjisrodkow zakupionych z prac naukowo — badawczych
Z podziatem na aparatyraparatug specjalistycza, sprzt komputerowy i materiaty,
e) prowadzenie ewidencji wago niematerialnych i prawnych,
f)  rozliczanie i ustalanie wynikow przeprowadzonyclvemtaryzaciji,
g) udzielanie wszelkich wygmien Komisji Weryfikacji R&nic Inwentaryzacyjnych
w zakresie prowadzonej ewidencji i wykazanycinié inwentarzowych,
h) sporadzanie kompleksowej dokumentacji kasacyjnej dlaililowanego magku,
i)  sporadzanie rocznych planéw amortyzaajpdkow trwatych,

j)  sporadzanie wykazu umoraenydzierzawionych budynkow,
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K)

wspotpraca z kierownikiem dziatu kgiowasci przy sporzadzaniu bilansu oraz innych

sprawozda wewretrznych (GUS).

§70
ZESPOL DS. INWENTARYZACJI

1. Zespot ds. Inwentaryzacji podlega Kwestorowi.

2. Za prawidtowg prac zespotu odpowiada koordynator.

3. Do zakresu zadaZespotu ds. Inwentaryzacji nale

a)

9)
h)

)

k)

realizacja zada zwiazanych z wykonywaniem funkcji kontrolnych w zakeesi
prawidlowego gospodarowania mieniem Uczelni przeerokvnikéw jednostek
organizacyjnych,

opracowanie planéw i harmonograméw inwentaryzacji,

przeprowadzanie spisOw z natury zgodnie z planemnemtaryzacji zdawczo-
odbiorczych oraz inwentaryzacji ddrg/ch,

przeprowadzanie spisOw uzupeta@jch,

zapewnienie drukéw do przeprowadzania inwentaryzaag prowadzenie ewidencji
na arkuszach spisow z natury,

weryfikacja r@nic inwentaryzacyjnych, egzekwowanie wgjeen przyczyn
powstania rénic inwentaryzacyjnych od oséb materialnie odpowigkhych za
powierzone im mienie,

wspoOtpraca z KomigjRaznic Inwentaryzacyjnych,

informowanie wiladz Uczelni o nieprawidtowmach w zakresie ewidencji,
skiadowania i zabezpieczenia atky,

wspotpraca z Zespotem Ewidencji M#ju w zakresie uzgadniania aktualnych
stanow majtkowych w jednostkach podlegaych inwentaryzaciji,

przedktadanie protokotow inwentaryzacyjnych wykaegygch niedobory #dz
nadwyki, po zatwierdzeniu prze Kanclerza, do Dziatudgewasci celem dokonania
stosownych ksigowa,

znakowanie mienia zgodnie z nadanymi w Zespole Emgf Maptku numerami,

sporadzanie rocznego sprawozdania z realizacji planeiraryzaciji.

Lublin, dnia 11 stycznia 2010 .
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