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Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w Lublinie, zwany
dalej Regulaminem, okresla:
1) strukture organizacyjng Uniwersytetu oraz podziat zadan w ramach
tej struktury;

2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu.

§2
Uniwersytet realizuje zadania podstawowe w ramach:
1) dziatalnosci naukowej;
2) dziatalnosci dydaktycznej;
3) szkoty doktorskiej;
4) podmiotow leczniczych;
5) jednostek ogdlnouczelnianych;
6) systemu bibliotecznego;

7) administracji.

§3
1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu.
2. Rektorowi podporzgdkowane sg bezposrednio nastepujace stanowiska
i jednostki organizacyjne:
1) Petnomocnik Rektora do spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami:
a) Biuro do spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami:
— Koordynator do spraw Dostepnosci;
2) Rzecznik Prasowy:
3) Biuro Komunikacji Spotecznej;
4) Dziat Prawny:

a) Sekcja Radcéw Prawnych,
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b) Sekcja Legislacji;
5) Dziat Ochrony Pracy;
6) Dziat Ochrony Danych;
7) Dziat Bezpieczenstwa;
8) Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej;
9) Rzecznik Patentowy.
3. Rektor kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu przy pomocy:
1) Prorektora do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki;
2) Prorektora do spraw Nauki;
3) Prorektora do spraw Klinicznych;

4) Dyrektora Generalnego.

Prorektor do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki

§4
1. Prorektor do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki sprawuje nadzér nad
procesami ksztatcenia studentow i studentek, doktorantow
i doktorantek oraz nad ksztatceniem podyplomowym.
2. Do zakresu zadan Prorektora do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki nalezg
w szczegolnosci sprawy dotyczace:
1) sprawowania nadzoru nad procesem ksztatcenia osob studiujacych
w Uniwersytecie, w szczegdlnosci:
a) realizacji Strategii Rozwoju Uczelni w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej,
b) rekrutacji na studia prowadzone w Uniwersytecie,
c) pozyskiwania srodkéw finansowych na dziatalnos¢ dydaktyczng
Uniwersytetu,
d) wiasciwego wykorzystania srodkow finansowych

przeznaczonych na dziatalnos¢ dydaktyczng,

Strona 6 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
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z dnia 27 maja 2026 roku

2)

e)

f)

9)

h)

wiasciwego wykorzystania srodkéw finansowych
wydatkowanych w ramach $swiadczen dla studentéw

i studentek,

wspotpracy z samorzadem studenckim i z organizacjami
studenckimi oraz kontroli nad wykorzystywaniem
przyznawanych im srodkow,

nagréd Ministra Zdrowia, Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oraz nagrod Rektora dla studentéw i studentek,

dziatalnosci naukowej studentéw i studentek,

wspotpracy w zakresie ksztatcenia z innymi podmiotami

Swiadczacymi ustugi edukacyjne;

sprawowania nadzoru nad procesami ksztatcenia doktorantéw

i doktorantek, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

f)
g)

realizacjg Strategii Rozwoju Uczelni w zakresie dziatalnosci
Szkoty Doktorskiej,

dziatalnoscig naukowg doktorantéw i doktorantek,
wspotpracg w zakresie ksztatcenia doktorantow i doktorantek
z innymi podmiotami Swiadczacymi ustugi dydaktyczne

i badawcze,

pozyskiwaniem Ssrodkow finansowych na dziatalnos¢ Szkoty
Doktorskiej,

wiasciwym wykorzystaniem srodkéw finansowych
przeznaczonych na dziatalnos¢ Szkoty Doktorskiej oraz
ksztatcenie doktorantow i doktorantek,

przyznawaniem nagrod Rektora dla doktorantéw i doktorantek,
wspotpraca z samorzadem doktorantéw i z organizacjami
doktoranckimi oraz kontrola nad wykorzystywaniem Srodkéw

przyznawanych na ich dziatalnosg;

3) sprawowania nadzoru nad ksztatceniem podyplomowym;

4) Programu Swiadomej Donaciji;
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5) wnioskowania do Rektora w zakresie potrzeb zwigzanych
z podlegtym obszarem dziatalnosci Uczelni;
6) realizacji innych dziatan strategicznych zleconych przez Rektora.
3. Prorektor do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki reprezentuje Uniwersytet
na zewnatrz w zakresie skfadania oswiadczen woli i zawierania umoéw
dotyczacych realizowanych przez niego zadan na podstawie odrebnego
petnomocnictwa Rektora.
4. Prorektor do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki wydaje indywidualne
decyzje administracyjne w sprawach dotyczacych studentéw
i studentek na podstawie odrebnego upowaznienia Rektora.
5. Prorektor do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki realizuje zadania przy
pomocy nhastepujacych jednostek organizacyjnych:
1) Dziat Innowacyjnej Edukacji:
a) Biuro Jakosci Ksztatcenia i Akredytacii,
b) Biuro Wymiany Akademickiej,
c) Biuro Karier i Absolwentdw;
2) Dziat Rekrutaciji i Organizacji Dydaktyki:
a) Sekcja Planowania,
b) Sekcja Rekrutacji,
c) Sekcja Rozliczania;
3) Dziat Spraw Socjalnych Studentow;
4) Dziekanaty:
a) Wydziatu Lekarskiego
- Biuro Obstugi Studentédw Anglojezycznych,
b) Wydziatu Lekarsko-Dentystycznego,
c¢) Wydziatu Farmaceutycznego,
d) Wydziatu Nauk o Zdrowiu,
e) Wydziatu Nauk Medycznych,
f) Szkoty Doktorskiej;

5) Centrum Symulacji Medycznej.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
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Prorektor do spraw Nauki

§5
1. Prorektor do spraw Nauki sprawuje nadzér nad dziatalnoscig

Uniwersytetu w zakresie badan naukowych, prac rozwojowych,

wspotpracy naukowej Uniwersytetu oraz nad przedsiebiorczoscig

akademickq, transferem wiedzy do otoczenia spotecznego

i gospodarczego oraz popularyzacjg nauki w otoczeniu spotecznym.

2. Do zakresu zadan Prorektora do spraw Nauki nalezg w szczegdlnosci
sprawy dotyczace:

1) pozyskiwania $rodkéw finansowych na badania naukowe,
dziatalnos¢ ogdlnotechniczng oraz inwestycje wspomagajace
badania;

2) pozyskiwania srodkéw finansowych na wszystkie dziatania
rozwojowe Uniwersytetu;

3) wiasciwego wykorzystania srodkéw finansowych z subwencji
przeznaczonych na dziatalno$¢ naukowg;

4) wiasciwego wykorzystania srodkow pozyskanych ze zrodet
zewnetrznych przeznaczonych na dziatalno$¢ rozwojowg;

5) dziatalnosci pomocniczej do dziatalnosci naukowej realizowanej
w Uniwersytecie;

6) wspotpracy naukowej Uniwersytetu;

7) Strategii Rozwoju dziatalnosci naukowej Uniwersytetu;

8) nadzoru nad rozwojem naukowym pracownikow;

9) przyznawania nagréd naukowych;

10)wystepowania do Rektora z wnioskami o nagrode Rektora
w zakresie nauki;

11) ochrony praw wifasnosci intelektualnej, w tym praw autorskich

i praw wiasnosci przemystowej;
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

12) Strategii Rozwoju Uniwersytetu w zakresie wspotpracy
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

13) popularyzacji i promocji nauki i wynikdw badan naukowych
w otoczeniu spotecznym i gospodarczym;

14) wspdtpracy z biznesem;

15) potrzeb i mozliwosci Uniwersytetu w zakresie komercjalizacji
posredniej wynikdw badan naukowych, prac rozwojowych i know-
how;

16) wnioskowania do Rektora w zakresie potrzeb zwigzanych
z podlegtym obszarem dziatalnosci Uczelni;

17) realizacji innych dziatan strategicznych zleconych przez Rektora.

3. Prorektor do spraw Nauki reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz
w zakresie sktadania oswiadczen woli i zawierania uméw dotyczacych
realizowanych przez niego zadan na podstawie odrebnego
petnomocnictwa Rektora.
4. Prorektor do spraw Nauki realizuje zadania przy pomocy nastepujacych
jednostek organizacyjnych:
1) Centrum Transferu Technologii;
2) Biblioteka Gtéwna;
3) Osrodek Medycyny Doswiadczalnej;
4) Biuro Projektow i Rozwoju Nauki:
a) Sekcja Pozyskiwania Projektow,
b) Sekcja Wdrazania Projektéw Naukowych,
c) Sekcja Wdrazania Projektow Rozwojowych i Edukacyjnych,
d) Sekcja Rozwoju Nauki,

e) Sekcja do spraw Stopni Naukowych.
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Prorektor do spraw Klinicznych

§6

1. Prorektor do spraw Klinicznych sprawuje nadzoér nad dziatalnoscig
zwigzang z prowadzeniem badan klinicznych, dziatalnoscig podmiotow
leczniczych, dla ktérych podmiotem tworzgcym jest Uniwersytet,

w zakresie okreslonym w Ustawie o dziatalnosci leczniczej, obejmujacy

w szczegodlnosci ocene funkcjonowania, zarzadzania i prowadzenia

gospodarki finansowej, koordynuje rozwéj infrastruktury klinicznej,

monitoruje inwestycje i integracje dziatalnosci klinicznej z procesami
naukowymi i dydaktycznymi.
2. Do zakresu zadanh Prorektora do spraw Klinicznych nalezg

w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) oceny dziatalnosci podmiotéw leczniczych Uniwersytetu oraz pracy
ich kierownikdw w zakresie realizacji zadan statutowych,
dostepnosci i poziomu udzielanych swiadczen, prawidtowosci
gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej;

2) podmiotéw leczniczych w zakresie zastrzezonym dla podmiotu
tworzacego przez ustawe o dziatalnosci leczniczej;

3) zarzadzania aktywami trwatymi podmiotéw leczniczych w zakresie
okres$lonym przez uchwate Senatu;

4) uzgadniania kierunkow rozwoju infrastruktury klinicznej
i pozyskiwania srodkéw finansowych na rozwdéj bazy klinicznej;

5) monitorowania wtasciwego wykorzystania srodkdw przyznanych
podmiotom leczniczym na finansowanie lub dofinansowanie
kosztow realizacji inwestycji i zakupow inwestycyjnych;

6) Strategii Rozwoju Uczelni w sprawach dotyczacych organizacji
i rozwoju bazy klinicznej;

7) zmian w systemie ochrony zdrowia majacych wptyw na dziatalnos¢

Uniwersytetu;
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

wspotpracy w zakresie procesow dydaktycznych i dziatalnosci
naukowej realizowanych w jednostkach klinicznych;

sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig Centrum Wsparcia Badan
Klinicznych;

koordynowania prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
jakosci prowadzenia badan klinicznych w Uniwersytecie;
dokonywania uzgodnien strategicznych dotyczacych udziatu Uczelni
w niekomercyjnych badaniach klinicznych w roli
Sponsora/Partnera;

zatwierdzania sprawozdan z prowadzonych badan klinicznych oraz
pracy jednostki;

zalecania odpowiednich dziatan profilaktycznych i/lub naprawczych
w prowadzonych badaniach;

wspotpracy z istniejacymi sieciami osrodkéw badawczych polskich
i zagranicznych, w szczegolnosci dla badan niekomercyjnych;
koordynowania strategii, rozwoju i integracji szpitali klinicznych;
sprawowania nadzoru nad dziatalnoscig Regionalnego Centrum
Medycyny Cyfrowej;

wnioskowania do Rektora w zakresie potrzeb zwigzanych

z podlegtym obszarem dziatalnosci Uczelni;

realizacji innych dziatan strategicznych zleconych przez Rektora.

3. Prorektor do spraw Klinicznych reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz

w zakresie sktadania oswiadczen woli i zawierania uméw dotyczacych

realizowanych przez niego zadan na podstawie odrebnego

petnomocnictwa Rektora.

4. Prorektor do spraw Klinicznych realizuje zadania przy pomocy

nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1)
2)
3)

Dziat Nadzoru Klinicznego i Kontroli;
Dziat do spraw Inwestycji Podmiotdw Leczniczych;

Centrum Wsparcia Badan Klinicznych:
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

a) Dziat do spraw Kontraktacji Uméw i Budzetowania,

b) Dziat do spraw Zarzadzania Administracyjnego Projektami:
— Sekcja Akademickie CRO,

c) Dziat do spraw Audytu i Nadzoru nad Jakoscig Badan
Klinicznych,

d) Biobank Centrum Wsparcia Badan Klinicznych;

4) Regionalne Centrum Medycyny Cyfrowej.

Dyrektor Generalny

§7

1. Dyrektor Generalny podlega bezposrednio Rektorowi i przed nim
odpowiedzialny jest za realizacje powierzonych mu zadan.

2. Dyrektor Generalny kieruje administracjq centralng Uniwersytetu oraz
odpowiada za obszar organizacyjny, finansowy, gospodarczy,
informatyczny, infrastrukturalny i techniczny Uczelni, z wytgczeniem
dziatalnosci jednostek podlegtych Rektorowi i Prorektorom.

3. Do zakresu zadanh Dyrektora Generalnego nalezg w szczegdlnosci
sprawy dotyczace:

1) zarzadzania administracjg centralng Uniwersytetu;

2) nadzoru nad majatkiem i gospodarkg mieniem;

3) nadzoru nad inwestycjami i remontami;

4) nadzoru nad obiegiem dokumentéw;

5) nadzoru nad systemami informatycznymi;

6) nadzoru nad zamdwieniami publicznymi;

7) nadzoru nad logistyka i eksploatacjq;

8) wsparcia Rektora w realizacji polityki kadrowej Uczelni;

9) nadzoru nad funkcjonowaniem administracyjnego systemu obstugi
kadrowej i ptacowej Uczelni;

10) koordynacja projektéw reorganizacyjnych.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

4. Dyrektor Generalny podejmuje decyzje i dokonuje czynnosci prawnych
w sprawach zwyktego zarzadu w sprawach nalezacych do jego
kompetencji o wartosci nieprzekraczajgcej 1 000 000,00 ztotych.

5. Dyrektor Generalny dokonuje oceny potrzeb w zakresie zakupu
towardw i ustug oraz zatwierdza ich zakup w ramach przeznaczonych
srodkow.

6. Dyrektor Generalny wykonuje obowigzki przetozonego stuzbowego
w stosunku do bezposrednio podlegtych pracownikéw w zakresie
dotyczacym udzielania urlopéw wypoczynkowych i premiowania oraz
wnioskowania do Rektora w pozostatym zakresie.

7. Jednostki bezposrednio podlegajace Dyrektorowi Generalnemu:

1) Centrum Informatyczne:
a) Koordynator Projektow IT,
b) Dziat Rozwoju i Utrzymania Oprogramowania:
— Sekcja Utrzymania Systeméw Informatycznych,
— Sekcja Rozwoju Systeméw Informatycznych,
— Sekcja Analityki i Zarzadzania Danymi,
c) Dziat Infrastruktury i Wsparcia Uzytkownikéw:
— Sekcja Wsparcia Uzytkownika,
— Sekcja Infrastruktury i Bezpieczenstwa IT,
— Sekcja Teletechniczna i Obstugi Multimedialnej;
2) Dziat Kadr i Pfac:
a) Sekcja Kadr:
— Zespot do spraw Nauczycieli Akademickich,
— Zespot do spraw Osob Niebedacych Nauczycielami
Akademickimi,
b) Sekcja Ptac.
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Controllingu;
4) Redaktor Naczelny czasopisma akademickiego.

8. Dyrektor Generalny dziata przy pomocy:
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10.

11.

12.

1) Zastepcy Dyrektora Generalnego do spraw Infrastruktury

i Administracji;
2) Zastepcy Dyrektora Generalnego do spraw Zakupodw i Planowania;
3) Kwestora.
Zastepca Dyrektora Generalnego do spraw Infrastruktury
i Administracji realizuje prawa i obowigzki Dyrektora Generalnego
zwigzane z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg inwestycji oraz
remontdw, zarzadzaniem i eksploatacjg majatku i nieruchomosci
Uczelni, prowadzeniem spraw organizacyjnych i obstugg wtadz Uczelni,
a takze funkcjonowaniem archiwum oraz ewidencjq i inwentaryzacjq
sktadnikow majatkowych.
Jednostki bezposrednio podlegajgce Zastepcy Dyrektora Generalnego
do spraw Infrastruktury i Administracji:
1) Dziat Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni;
2) Dziat Inwestycji i Remontdw;
3) Archiwum;
4) Dziat Eksploatacji:

a) Sekcja Zarzadzania i Eksploatacji Nieruchomosci,

b) Sekcja Administracyjno-Ekonomiczna,

c) Sekcja Inwentaryzacji.
Zastepca Dyrektora Generalnego do spraw Zakupow i Planowania
realizuje prawa i obowigzki Dyrektora Generalnego zwigzane
z planowaniem i realizacjq polityki zakupowej Uczelni oraz nadzoruje
realizacje ustawy - Prawo zamdwien publicznych i ustawy o finansach
publicznych przez podlegte mu jednostki.
Jednostki bezposrednio podlegajgce Zastepcy Dyrektora Generalnego
do spraw Zakupow i Planowania:
1) Dziat Zamédwien Publicznych;
2) Dziat Logistyki:

a) Sekcja Zakupdw i Serwisu Aparatury,
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b) Sekcja Zakupdéw Eksploatacyjnych,
c) Sekcja Zakupow Technicznych i Transportu;
3) Dziat Planowania i Analiz.
13. Zastepca Dyrektora Generalnego do spraw Infrastruktury
i Administracji oraz Zastepca Dyrektora Generalnego do spraw
Zakupow i Planowania wykonujg obowigzki przetozonego stuzbowego
w stosunku do bezposrednio podlegtych pracownikéw w zakresie
dotyczacym udzielania urlopéw wypoczynkowych i premiowania oraz
wnioskowania do Rektora w pozostatym zakresie.
14. W sprawach istotnych dla funkcjonowania gospodarki Uniwersytetu,
nieuregulowanych przepisami prawa powszechnego, uchwatami Senatu
lub zarzadzeniami Rektora, Dyrektor Generalny moze wydawac pisma

okodlne.

Kwestor

§8

1. Kwestor podlega Dyrektorowi Generalnemu i petni funkcje Zastepcy
Dyrektora Generalnego. W zakresie ustawowych obowigzkéw gtdwnego
ksiegowego dziata w imieniu Rektora.

2. Kwestor realizuje zadania gtdwnego ksiegowego wynikajace z ustawy -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy o rachunkowosci w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Uniwersytetu;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Do zadan Kwestora nalezy réwniez:
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1) nadzér nad biezacym, prawidtowym i terminowym prowadzeniem
ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej;

2) kontrola przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony
wartosci pienieznych;

3) monitorowanie wykorzystania srodkéw pochodzacych z budzetu
i Srodkdw pozabudzetowych;

4) nadzér nad terminowym egzekwowaniem naleznosci oraz sptatg
zobowigzan;

5) nadzor nad realizacjg planéw finansowych Uniwersytetu oraz
wnioskowanie o dokonanie ich zmiany;

6) kontrola wewnetrzna operacji gospodarczych stanowigcych
przedmiot ksiegowan;

7) wspdipraca w sprawach finansowych z jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu;

8) zatwierdzanie wnioskéw komisji: do spraw wyceny mienia i do
spraw weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

4. W przypadku zaciggania przez Uniwersytet zobowigzan finansowych do
obowigzkéw Kwestora nalezy potwierdzanie faktu dysponowania przez
Uniwersytet sSrodkami niezbednymi do jej realizacji oraz zgodnosci
z przepisami finansowymi (kontrasygnata finansowa).

5. Kwestor kieruje dziatalnoscig podlegtych mu jednostek
organizacyjnych, nadzoruje wdrozenie i przestrzeganie w nich
obowigzujacych przepiséw i aktow prawnych oraz kontroluje
i egzekwuje wykonanie zadan wszystkich jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w zakresie obiegu dokumentdéw finansowych i rozliczen
finansowych.

6. Kwestorowi podlegajq:

1) Dziat Ksiegowosci:

a) Sekcja do spraw Projektéw i Dziatalnosci Naukowo-Badawczej,
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b) Sekcja do spraw Dydaktyki i Pozostatej Dziatalnosci

Operacyjnej;
2) Dziat Finansowy;
3) Dziat Ewidencji Majatku;
Kwestor dziata przy pomocy Zastepcy Kwestora.
Zastepca Kwestora wykonuje zadania powierzone przez Kwestora.
Kwestor wykonuje obowigzki przetozonego stuzbowego w stosunku do
bezposrednio podlegtych pracownikdéw w zakresie dotyczgacym
udzielania urlopédw wypoczynkowych i premiowania oraz wnioskowania

do Rektora w pozostatym zakresie.

Zasady reprezentacji i zaciqgania zobowigzan

Udzielanie petnomocnictw

§9

Petnomocnictwa udziela sie do reprezentowania Uniwersytetu na zewnatrz
w sprawach mogacych skutkowaé zaciggnieciem zobowigzan finansowych
lub w innych sprawach okreslonych przez przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.

§ 10

1. Petnomocnicy mogq zaciggac zobowigzania w zakresie i do wysokosci
wynikajacych z udzielonych im petnomocnictw oraz w czasie ich
waznosci.

2. Petnomocnictwa mogg by¢ udzielane przez Rektora.

3. W przypadku udzielenia petnomocnictwa z prawem do udzielania
dalszych petnomocnictw, petnomocnictwa mogg byc¢ udzielone przez te

osoby w granicach umocowania.
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§ 11

1.

Proces udzielania petnomocnictw obstugiwany jest w systemie EZD
PUW.

Petnomocnictwa udziela sie z wtasnej inicjatywy mocodawcy lub na
pisemny wniosek osoby umocowanej lub jej bezposredniego
przetozonego: Prorektora, Dziekana, Dyrektora Generalnego, Kwestora
lub kierownika jednostki.

Whniosek o udzielenie pethomocnictwa wraz z zakresem umocowania
nalezy ztozy¢ z zachowaniem zasad podlegtosci stuzbowej.

We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobe, ktorej
petnomocnictwo ma by¢ udzielone, zakres petnomocnictwa (czynnosci,
do ktérych ma zosta¢ umocowany petnomocnik) i okres, na ktéry
petnomocnictwo ma by¢ udzielone. Petnomocnictwa udziela sie na czas
petnienia funkcji lub zajmowania stanowiska, chyba ze wymagany jest
inny okres trwania pethomocnictwa.

W przypadku udzielania petnomocnictw wedtug zatwierdzonych wzoréw
nie jest wymagana opinia radcy prawnego. Zatwierdzone wzory
zamieszczane s w szablonach w EZD PUW.

Whniosek wraz z zakresem umocowania przekazywany jest w celu
przygotowania petnomocnictwa do Sekcji Legislacji w Dziale Prawnym.
W przypadku zmiany Regulaminu Organizacyjnego polegajacej na
zmianie zakresu zadan realizowanych w ramach struktury
organizacyjnej i ustaniu podstawy udzielenia petnomocnictwa, Sekcja
Legislacji wnioskuje do Rektora o jego odwotanie w ramach

dostosowania do wprowadzonej zmiany.

§12

Petnomocnictwa udziela sie w formie elektronicznej z podpisem

kwalifikowanym i papierowej z podpisem odrecznym.
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§13

1.

Centralny rejestr petnomocnictw prowadzi Dziat Organizacji i Obstugi
Witadz Uczelni.

2. Centralny rejestr petnomocnictw wraz z trescig udzielonego
petnomocnictwa dostepny jest dla pracownikéw Uczelni w systemie Lex
Baza Rejestrow.

§ 14

1. Petnomocnictwo wygasa z uptywem okresu, na ktéry zostato udzielone
lub z chwilg $mierci petnomocnika.

2. Petnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane.

Przetozony umocowanego pracownika niezwtocznie zawiadamia Dziat
Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni o wygasnieciu petnomocnictwa.

4. Whniosek o odwotanie petnomocnictwa moze ztozy¢ mocodawca,
umocowany lub jego bezposredni przetozony do Sekcji Legislacji.

5. Petnomocnictwo udzielone w wersji papierowej, pethomocnik
zobowigzany jest zwréci¢ do Dziatu Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni.

§ 15

1. Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktorej
zostato ono udzielone. W nagtych przypadkach odwotanie
petnomocnictwa moze nastgpi¢ w dowolnej formie, takze w formie
ustnego oswiadczenia skierowanego do umocowanego. Odwotanie
petnomochnictwa w innej formie niz pisemna bez zbednej zwtoki nalezy
potwierdzi¢ w formie pisemnej.

2. Odwotanie petnomocnictwa dorecza sie bez zbednej zwtoki
umocowanemu.

3. Jezeli wymaga tego obowigzujace prawo lub interes Uczelni,

przetozony osoby umocowanej dorecza informacje o odwotaniu lub
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wygasnieciu petnomocnictwa osobom i instytucjom, ktérych dotyczg
czynnosci objete petnomocnictwem.
4. Informacje o odwotaniu lub wygasnieciu petnomocnictwa zamieszcza

sie w Centralnym rejestrze petnomocnictw.

§ 16

1. Bezposredni przetozeni sprawujg nadzor nad prawidtowoscig
wykonywania przez pracownikéw Uczelni udzielonych im
petnomocnictw.

2. Osoby, ktorym udzielono petnomocnictwa, sktadajg sprawozdanie
z wykonania czynnosci objetych zakresem petnomocnictwa

w terminach okreslonych przez Rektora.

Zaciaganie zobowigzan

§17
Petnomocnicy mogq zaciggac zobowigzania, ktore zostaty ujete w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni, w zakresie i do wysokosci wynikajacych

z udzielonych im petnomocnictw oraz w czasie ich waznosci.

§ 18
1. Do zaciggania zobowigzan mogg by¢ umocowane osoby, zgodnie
z zasadami okreslonymi ponizej:
1) petnomocnictwo do samodzielnego zaciggania zobowigzania moze
by¢ udzielone do kwoty 50 000 zt, z zastrzezeniem pkt 3;
2) petnomocnictwo do zaciggania zobowigzania w kwocie powyzej
50 000 zt a ponizej 170 000 zt wymaga ustanowienia
petnomocnictwa tgcznego 2 0sob, wskazanych stosownie do

zakresu petnomocnictwa, z zastrzezeniem pkt 3;

Strona 21 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

3) Prorektorom i Zastepcom Dyrektora Generalnego moze by¢
udzielone petnomocnictwo do samodzielnego zaciggania
zobowigzania do kwoty 1 000 000 zt;

4) w uzasadnionych, szczegétowo opisanych we wniosku przypadkach
Prorektorom moze by¢ udzielone petnomocnictwo do
samodzielnego zaciggania zobowigzania przekraczajgcego
1 000 000 zt.

2. Dla potrzeb udzielenia petnomocnictwa réwnowartos¢ kwot w euro
przelicza sie na ztote wedtug kursu $redniego ustalonego
W rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréow wydanego na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy - Prawo zamowien publicznych.

3. Przepisy ust. 1 nie uchybiajg uprawnieniom do zaciggania zobowigzan
o wartosci do 1 000 000 zt przez Dyrektora Generalnego, a powyzej
1 000 000 zt przez Rektora.

4. Powyzsze zasady nie wytgczajg obowigzku uzyskania uprzedniej
akceptacji oséb, do ktérych kompetencji nalezg sprawy z zakresu
objetego petnomocnictwem, w szczegdlnosci: kierownikdw jednostek,
kierownikéw projektow, opiekundw kot naukowych, opiekundéw
podmiotdw prowadzacych dziatalnosé studencka lub doktorancka oraz
radcy prawnego i kontrasygnaty Kwestora, zgodnie z § 26 oraz § 27
Regulaminu.

5. Petnomocnik jest odpowiedzialny za nalezyta, tj. w szczegdlnosci
rzetelng i terminowgq realizacje zadan objetych udzielonym

petnomocnictwem.

Udzielanie upowaznien

§ 19
1. Upowaznien udziela sie do reprezentowania Uniwersytetu na zewnatrz

w sprawach niemogacych skutkowac zaciggnieciem zobowigzan
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finansowych lub rozstrzyganych w trybie postepowania
administracyjnego.

2. Upowaznienia mogg by¢ udzielane pracownikowi podlegtej jednostki
administraciji.

3. Rektor moze w szczegdlnosci udzieli¢ upowaznienia do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,
zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego.

4. Osoba upowazniona jest zobowigzana do wskazania daty i numeru
upowaznienia w podpisywanym dokumencie.

5. Upowazniony jest odpowiedzialny za nalezytg, tj. w szczegdlnosci
rzetelng i terminowa realizacje zadan objetych udzielonym
upowaznieniem.

6. Upowaznienie nie obejmuje prawa do udzielania dalszych upowaznien.

8§ 20
Przepisy dotyczace udzielania, odwotywania i wygasania petnomocnictw

stosuje sie odpowiednio do upowaznien.

§ 21
Dziat Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni prowadzi Centralny rejestr

upowaznien.

Uprawnienia do dysponowania wyodrebnionymi
srodkami finansowymi

§ 22

1. Uprawnienia do dysponowania wyodrebnionymi srodkami finansowymi

Uczelni (liniami budzetowymi) przyznawane sg na potrzeby

zarzadzania $rodkami finansowymi wewnatrz Uczelni.
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2. Uprawnienia do dysponowania wyodrebnionymi srodkami finansowymi
Uczelni (liniami budzetowymi) przyznawane sg przez Rektora
i Dyrektora Generalnego w systemie controllingu finansowego.

3. Dysponenci wyodrebnionych srodkéow finansowych (linii budzetowych)
mogq samodzielnie przyznac¢ uprawnienia w systemie controllingu
finansowego i obiegu wnioskéw elektronicznych innym pracownikom
Uniwersytetu. Uprawnienie moze dotyczy¢:

1) dostepu do informacji o przyznanych srodkach finansowych;

2) sktadania wnioskéw o zamowienie publiczne i wydatkowanie
srodkow z informacjg o dostepnych srodkach;

3) sktadania wnioskéw o zamowienie publiczne i wydatkowanie
srodkéw bez informacji o dostepnych srodkach.

4. Dysponent jest odpowiedzialny za nalezyta, tj. w szczegolnosci
rzetelng i terminowaq realizacje zadan objetych przyznanym
uprawnieniem.

5. Przyznanie uprawnienia przez dysponenta w controllingu finansowym
i obiegu wnioskow elektronicznych nie wymaga formy pisemnej,
odnotowywane jest automatycznie w zapisach systemoéw
informatycznych.

6. Dysponent srodkdw ponosi odpowiedzialnosé za dziatanie osdb, ktorym
przyznat uprawnienie w systemie controllingu finansowego i obiegu
wnioskow elektronicznych do dysponowania wyodrebnionymi $rodkami

finansowymi lub informacjgq o nich.
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Zasady zastepowania os6b petniacych funkcje

kierownicze oraz przekazywania funkcji

Zastepowanie 0s6b petnigcych funkcje kierownicze

§ 23

1. Dyrektor Generalnego w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez
wyznaczonego Zastepce Dyrektora Generalnego.

2. Kwestor w czasie nieobecnosci jest zastepowany przez osobe
wskazang odrebnym pethomocnictwem.

3. Dyrektora Generalnego w przypadku nieobecnosci jego Zastepcow,
zastepuje inny wyznaczony przez Dyrektora Generalnego kierownik
jednostki administracji centralnej wchodzacej w sktad pionu.

4. Wyznaczenie Zastepcy Dyrektora Generalnego lub kierownika
jednostki administracji centralnej zastepujacego Dyrektora
Generalnego nastepuje w formie pisemnej.

5. Kierownika jednostki administracji w czasie nieobecnosci zastepuje
jego zastepca, a w przypadku nieobecnosci zastepcy lub jego braku,
pracownik wyznaczony przez kierownika albo odpowiednio przez
Rektora, Prorektora, Dyrektora Generalnego albo jego Zastepcéw.

6. Wyznaczenie zastepcy moze by¢ jednorazowe albo okresowe. Osoba
sprawujgca funkcje kierowniczg moze wyznaczy¢ wiecej niz jednego
zastepce, w przypadku zastepstwa okresowego, ustalajac hierarchie
zastepowania.

7. Na zastepujacego przechodzg wszelkie prawa i obowigzki osoby
zastepowanej wynikajace z przepisdw prawa, Statutu i niniejszego
Regulaminu.

8. Osoby zastepujgce pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
ponoszg odpowiedzialnos¢ za decyzje podejmowane w ramach

udzielonych im petnomocnictw lub upowaznien.
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Przekazywanie funkcji kierowniczych, zarzadczych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych
§ 24

1. Przekazywanie funkcji kierowniczych, z wytqczeniem zastepstw,
nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokoét zdawczo-odbiorczy powinien zawierac:

1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt, pieczeci oraz upowaznien;

2) stan zdawanych/przejmowanych spraw;

3) wykaz spraw niezatatwionych;

4) wykaz zdawanych/przejmowanych sktadnikéw majgtkowych wedtug
spisu z natury — w odniesieniu do oséb materialnie
odpowiedzialnych.

3. Protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje przekazujacy oraz przejmujacy.
4. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujgcego jest niemozliwy,

przetozony powotuje komisje, ktéra go zastepuje.

Ogolne zasady obiegu i podpisywania
dokumentow

§ 25

1. Udostepnianie i przekazywanie pism (korespondencja wewnetrzna)
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu odbywa sie
poprzez system do Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq,
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego (EZD PUW). Przekazywanie
korespondencji wewnetrznej w formie papierowej dopuszczalne jest
wytacznie w sytuacji, gdy wymagajq tego przepisy prawa.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zaakceptowania wytworzonego
przez siebie dokumentu.

3. Kierujacy jednostkami lub upowaznieni przez nich pracownicy

akceptujg sporzadzane przez pracownikéw kierowanej jednostki pisma
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10.

wychodzace na zewnatrz, przedktadane do podpisu osobom
uprawnionym do reprezentowania Uniwersytetu na zewnatrz.
Kierujacy jednostkami lub inni upowaznieni pracownicy mogq
podpisywac pisma wychodzace na zewnatrz w zakresie okreslonym
odrebnym upowaznieniem.

Kierujacy jednostkami mogg pisemnie upowazni¢ podlegtych
pracownikéw do podpisywania pism kierowanych do innych jednostek
Uniwersytetu, w okreslonym zakresie.

Akceptacja pism w sprawach prowadzonych w postaci elektronicznej
odbywa sie wytacznie w ramach systemu EZD PUW.

Akceptacja dokumentéow w systemie EZD PUW w obiegu wewnetrznym
rownoznaczna jest z podpisem tradycyjnym. Pisma wychodzgce na
zewnatrz Uniwersytetu wymagajq opatrzenia dokumentu podpisem
elektronicznym.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym akceptacja
pism odbywa sie w systemie EZD PUW. Po uzyskaniu akceptacji

w systemie EZD PUW dokument moze zosta¢ podpisany elektronicznie,
wydrukowany wraz z uwierzytelnieniem i dotgczony do akt sprawy albo
mozna dokona¢ wydruku zaakceptowanej wersji pisma i przekazac
pismo do podpisu odrecznego.

Podpisane dokumenty elektroniczne mogg by¢ przekazywane na
zewnatrz Uniwersytetu za posrednictwem s$rodkéw komunikacji
elektronicznej lub na informatycznych nosnikach danych lub w postaci
wydruku kopii dokumentu elektronicznego z uwierzytelnieniem
wygenerowanym z systemu EZD PUW, z zastrzezeniem ust. 10.

Jezeli odrebne przepisy lub podmiot bedacy adresatem pisma
wymagajg sporzadzenia dokumentu z podpisem odrecznym,
ostatecznie zaakceptowang wersje pisma opatruje sie podpisem
odrecznym na odcisnietej pieczatce imiennej lub wydruku
zawierajgcym imie i nazwisko oraz funkcje osoby podpisujacej.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

W wyjatkowych przypadkach, jezeli podpis nie jest sktadany na
odci$nietej pieczatce imiennej lub wydruku, zawierajgcych imie
i nazwisko oraz funkcje osoby podpisujgcej, powinien by¢ on czytelny,
a petniona funkcja okreslona wyraznym odrecznym pismem.
Osoba dziatajgca z upowaznienia podpisuje dokument w formie
elektronicznej lub papierowej w nastepujacy sposob (stanowisko lub
funkcja oraz imie i nazwisko osoby upowaznionej moze by¢ w formie
nadruku lub odcisku pieczatki):
z upowaznienia [oznaczenie funkcji osoby wiasciwej, np.:
Dyrektora Generalnego UMLUB],
podpis osoby upowaznionej
[stanowisko lub funkcja osoby upowaznionej] (imie i nazwisko
osoby upowaznionej).
Osoba dziatajgca w zastepstwie osoby wtasciwej podpisuje dokument
w formie elektronicznej lub papierowej w nastepujacy sposob
(stanowisko lub funkcja oraz imie i nazwisko osoby zastepowanej
moze by¢ w formie nadruku lub odcisku pieczatki):
w zastepstwie [oznaczenie funkcji osoby zastepowanej, np.:
Dyrektora Generalnego UMLUB],
podpis osoby zastepujacej
[stanowisko lub funkcja osoby zastepujacej] (imie i nhazwisko osoby
zastepujacej).
Faksymile podpisu mozna stosowac wytgcznie do sygnowania
wtérnikow pism podpisanych wtasnorecznie, jesli sg przeznaczone dla
wewnetrznych celéw UMLUB lub do akt.
Faksymile dysponuje i odpowiada za jego wykorzystanie wytacznie
osoba upowazniona przez osobe podpisujaca.
W zakresie okresSlonym w ust. 14 i 15 faksymile podpisu traktuje sie

jako rownorzedne z podpisem oryginalnym.
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8§ 26
1. Konsultacji prawnej z Sekcjg Radcéw Prawnych wymagajg
obligatoryjnie:
1) wewnatrzuczelniane akty prawne;
2) skomplikowane prawnie sprawy indywidualne rozpatrywane we
wiasciwych jednostkach;
3) zamiar dokonania przez Uniwersytet rozwigzania z pracownikiem
stosunku pracy;
4) odmowa uznania zgtoszonych roszczen;
5) sprawy zwigzane z postepowaniem przed sgdami oraz innymi
organami orzekajacymi;
6) zawiadomienie organu powotanego do Scigania przestepstw
0 popetnieniu przestepstwa.
2. W przypadku spraw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, oceny stopnia ich
skomplikowania oraz koniecznosci konsultacji z Sekcjg Radcéw

Prawnych dokonuje kierownik jednostki.

Zasady przygotowywania i przechowywania
umow

§ 27

Wszelkie umowy z kontrahentami zewnetrznymi wymagajq sprawdzenia
pod wzgledem formalnoprawnym przez radce prawnego Uniwersytetu oraz
pod wzgledem finansowym przez Kwestora. Opinia radcy prawnego nie
jest wymagana w odniesieniu do uméw zgodnych z obowigzujgcym

w Uniwersytecie wzorcem.
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§ 28

1. Dokumenty poprzedzajace zawarcie umowy i zwigzang z tym
korespondencje, wraz z oryginatem umowy, przechowuje jednostka
administracji prowadzgca sprawe, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zarejestrowany w centralnym rejestrze umow oryginat umowy
powodujacej skutki finansowe powinien by¢ przekazany do Dziatu
Finansowego wraz z pierwszym dokumentem zwigzanym z realizacjg
umowy. Kopie przekazanej umowy przechowuje jednostka

administracji prowadzaca sprawe.

Zasady opracowywania, wydawania

i publikowania wewnetrznych aktow prawnych

Postanowienia ogodlne

8§ 29

1. Wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi w Uniwersytecie sq:
1) uchwaty Rady Uczelni;
2) uchwaty Senatu;
3) zarzadzenia Rektora;
4) pisma okdlne Dyrektora Generalnego.

2. Zasady redagowania oraz budowa wewnetrznych aktéw prawnych
stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Zasady, o ktérych mowa w ust. 2 stosuje sie odpowiednio do

obwieszczen Rektora.

§ 30

1. Podmiotami uprawnionymi do wydawania wewnetrznych aktéw
prawnych sq:
1) organy Uniwersytetu:

a) Rada Uczelni oraz Senat, ktore wydajg uchwaty,
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b) Rektor, ktéry wydaje zarzadzenia;
2) Dyrektor Generalny, ktéry wydaje pisma okdlne.
2. Wewnetrzne akty prawne wydawane sg przez podmioty uprawnione,
w sprawach zastrzezonych do ich kompetencji, zgodnie

Z postanowieniami Statutu.

§ 31

1. Zasady sprawowania wewnetrznego nadzoru nad wewnetrznymi
aktami prawnymi wydawanymi przez organy Uniwersytetu okresla
Statut.

2. Opracowywanie i publikowanie wewnetrznych aktéw prawnych
w Uniwersytecie nalezy do osob zatrudnionych w Sekcji Legislacji
w Dziale Prawnym.

3. Nadzér nad realizacjg procesu opracowywania, wydawania
i publikowania wewnetrznych aktdw prawnych w Uniwersytecie

sprawuje Kierownik Sekcji Legislacji.

Whnioskowanie o wydanie wewnetrznego aktu

prawnego

§ 32
Proces wydawania wewnetrznych aktéw prawnych obstugiwany jest
w systemie EZD PUW.

§ 33

1. Podmiotami uprawnionymi do ztozenia wniosku o wydanie
wewnetrznego aktu prawnego sg kierownicy jednostek
administracyjnych, do ktérych zadan nalezy dziedzina spraw objetych
zakresem regulacji. Wzor wniosku jest zamieszczony w szablonach
w EZD PUW.
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2. Whniosek zawiera uzasadnienie faktyczne projektu zawierajgce zwiezte
wyjasnienie potrzeby i celu wydania aktu.

3. Do wniosku zatgczane sq:

1) zatozenia merytoryczne projektu;

2) zatwierdzona kalkulacja, o ile jest wymagana;

3) ocena skutkow regulacji, zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w szablonach w EZD PUW, z zastrzezeniem § 36 ust. 3.

4. Whniosek oraz zatozenia merytoryczne i ocena skutkéw regulacji
wymagajg akceptacji odpowiednio: wtasciwego dla danego obszaru
dziatalnosci Uniwersytetu Prorektora lub Dyrektora Generalnego lub
Kwestora w zakresie dziatalnosci podlegtych im jednostek
organizacyjnych.

5. Whniosek niezawierajacy uzasadnienia faktycznego, zatozen
merytorycznych lub oceny skutkéw regulacji zwracany jest
wnioskodawcy do uzupetnienia.

6. Kompletny wniosek sktadany jest przez pracownika jednostki
whnioskujgcej do Sekcji Legislacji.

7. Do zmiany lub uchylenia wewnetrznego aktu prawnego stosuje sie
odpowiednio ust. 1-6.

8. Ustepow 1-7 nie stosuje sie do zarzgdzen Rektora oraz pism okdlnych
Dyrektora Generalnego dotyczacych powotania Komisji Przetargowych.

Powotywanie Komisji proceduje Dziat Zamdwien Publicznych.

§ 34

1. Whniosek z uzasadnieniem faktycznym oraz zatozenia merytoryczne
i ocena skutkéw regulacji przekazywane sg w koszulce w systemie EZD
PUW na konto techniczne ,korespondencja Sekcja Legislacji”.

2. Kierownik Sekcji Legislacji sprawdza poprawnos¢ (wymagane

akceptacje) i kompletnosé ztozonego wniosku zgodnie z § 33.
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3. Kierownik Sekcji Legislacji przekazuje koszulke wyznaczonemu
pracownikowi Sekcji do prowadzenia. Na przekazanej koszulce
zaktadana jest sprawa. Znak sprawy nanoszony jest do tresci aktu.

4. Osoby, o ktérych mowa w § 35 pkt 4 mogq zgtaszac¢ uwagi do projektu
w formie wktadu witasnego w systemie EZD PUW dotaczonego do
udostepnionej koszulki.

5. Jezeli ze wzgledu na zgtoszone uwagi, o ktorych mowa w ust. 4 nastgpi
istotna modyfikacja tresci zatozen merytorycznych do projektu,
kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra wnioskuje o wprowadzenie
wewnetrznego aktu prawnego, akceptuje nowy projekt lub odmawia
jego akceptacji. W przypadku odmowy akceptacji, proces zostaje
zakonczony bez wydania wewnetrznego aktu prawnego.

6. W przypadku akceptacji nowego projektu powstatego w wyniku
prowadzonych konsultacji, kierownik jednostki wnioskujgcej
zobowigzany jest do uzyskania akceptacji osob, o ktéorych mowa
w § 33 ust. 4.

7. Osoby uczestniczgce w procesie legislacyjnym zgtaszajq uwagi do
projektu aktu w formie wktadu wtasnego do udostepnionej koszulki

Z projektem.

§ 35
Projekt wewnetrznego aktu prawnego, przed przedtozeniem do podpisu,
wymaga:
1) akceptacji osoby prowadzacej sprawe zatrudnionej w Sekcji
Legislacji;
2) akceptacji Kierownika Sekcji Legislacji;
3) akceptacji radcy prawnego;
4) akceptacji kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorych zakresu
zadan dotyczy tres¢ projektu i akceptacji Kwestora, jezeli wydanie

aktu bedzie miato wptyw na finanse Uniwersytetu, zgodnie z oceng

Strona 33 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

skutkéw regulacji, o ktérej mowa w § 33 ust. 3 pkt 3. W przypadku
braku mozliwosci uzgodnienia wspdlnego stanowiska, akceptacji
dokonuje ich wspodlny przetozony;

5) akceptacji Dyrektora Generalnego;

6) opinii lub uzgodnien wymaganych przez przepisy prawa.

§ 36

1. Wniosek o zamieszczenie danej sprawy w porzadku obrad Senatu
sktadany jest do Sekcji Legislacji w Dziale Prawnym najpdzniej na
14 dni przed terminem posiedzenia.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 Sekcja Legislacji udostepnia
Rektorowi, celem ustalenia porzadku obrad Senatu.

3. W przypadku, gdy sprawa nie wymaga podjecia uchwaty, do wniosku
nie zatgcza sie oceny skutkow regulacji. Sekcja Legislacji przekazuje
whniosek do Rektora, celem ustalenia porzadku obrad Senatu
z adnotacjg o braku potrzeby wydania uchwaty Senatu.

4. 7 dni przed terminem posiedzenia Senatu, Sekcja Legislacji przekazuje
projekty uchwat do Dziatu Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni wraz
Zz uzasadnieniem prawnym sporzadzonym na podstawie wniosku oraz
oceny skutkow regulaciji.

5. Dziat Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni na 7 dni przed posiedzeniem
Senatu przesyfa do Senatorédw program posiedzenia, projekty uchwat,

uzasadnienie oraz protokot z poprzedniego posiedzenia Senatu.

§ 37

1. Whniosek o wydanie uchwaty Rady Uczelni sktadany jest do Sekcji
Legislacji w Dziale Prawnym.

2. Whniosek, o ktdrym mowa w ust. 1 Sekcja Legislacji udostepnia
Przewodniczgcemu Rady Uczelni, celem ustalenia porzadku obrad

i terminu posiedzenia Rady, z zastrzezeniem ust. 3.
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. Termin na przygotowanie projektu nie moze by¢ krotszy niz 4 dni

robocze.
Uzgodniony projekt uchwaty Rady Uczelni jest przekazywany przez
Sekcje Legislacji do Dziatu Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni w celu

wystania do cztonkdw Rady Uczelni.

§ 38

1.

Whniosek o wydanie zarzadzenia Rektora / pisma okdlnego Dyrektora
Generalnego sktadany jest do Sekcji Legislacji w Dziale Prawnym.
Sekcja Legislacji przygotowuje projekt zarzgdzenia Rektora / pisma
okolnego Dyrektora Generalnego w terminie 14 dni i przekazuje go do
podpisu odpowiednio Rektorowi / Dyrektorowi Generalnemu.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci dotrzymania terminu,

o ktorym mowa w ust. 2, w szczegolnosci ze wzgledu na
skomplikowany zakres sprawy, pracownik Sekcji Legislacji prowadzacy
sprawe informuje wnioskodawce o przyczynach braku mozliwosci
dotrzymania terminu i wskazuje mozliwie najblizszy termin

przygotowania ostatecznej wersji projektu.

§ 39

1.

Informacje o wydanych aktach prawa wewnetrznego Sekcja Legislacji
przekazuje do wnioskodawcy oraz do jednostek organizacyjnych,
ktérych zakres dziatalnosci jest objety dang regulacjg za pomoca
poczty stuzbowej w formie linka do LEX Bazy Dokumentow oraz
zatgczonego pliku pdf z trescig i krotka informacjg na temat zakresu
regulacji.

Oryginaty wydanych aktow prawa wewnetrznego przechowywane sg

w Sekcji Legislacji w systemie EZD PUW.
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Publikacja

§ 40

Tres¢ aktow prawa wewnetrznego umieszczana jest przez osoby
zatrudnione w Sekcji Legislacji w systemie LEX Baza Dokumentdéw oraz
publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Uniwersytetu w zaktadce

~wewnetrzne akty prawne” niezwtocznie po wydaniu aktu.

Dziatalnos¢ dydaktyczna

§ 41

1. Dziatalno$¢ dydaktyczna w Uniwersytecie zorganizowana jest
w ramach Wydziatéw oraz ich jednostek organizacyjnych.

2. Dziatalnos¢ dydaktyczna podlega Prorektorowi do spraw Ksztatcenia
i Dydaktyki.

3. Ciatem opiniodawczym i doradczym w obszarze ksztatcenia jest Rada
do spraw Ksztatcenia.

4. Jednostka ogdlnouczelniang zwigzang z prowadzong w Uniwersytecie
dziatalnoscig dydaktyczng jest Centrum Symulacji Medycznej.

5. W Uniwersytecie dziatajg nastepujace Wydziaty:
1) Wydziat Lekarski;
2) Wydziat Lekarsko-Dentystyczny;
3) Wydziat Farmaceutyczny;
4) Wydziat Nauk o Zdrowiu;
5) Wydziat Nauk Medycznych.

6. Wydziatem kieruje Dziekan. Dziekan sprawuje swojg funkcje przy
pomocy Prodziekanow.

7. W ramach Wydziatdw dziatajq state Wydziatowe zespoty:
1) do spraw programoéw studiéw;
2) do spraw metod oceny, ewaluacji realizacji programéw studiéw;
3) do spraw rozwoju i ewaluacji kadry dydaktycznej i studentéw;
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4) do spraw rekrutacji, akredytacji i wspdtpracy miedzynarodowej.

8. Strukture organizacyjng Wydziatdw stanowig: katedry, kliniki, zaktady,
samodzielne pracownie, pracownie.

9. Przyporzadkowanie jednostek do Wydziatdw okresla zatacznik nr 2 do

Regulaminu.

Dziatalnos¢ naukowa

§42
1. Dziatalnos$¢ naukowa zorganizowana jest w ramach Kolegiow
wiasciwych dyscyplin:
1) Kolegium Nauk Medycznych;
2) Kolegium Nauk Farmaceutycznych;
3) Kolegium Nauk o Zdrowiu.
2. Dziatalnos¢ naukowa podlega Prorektorowi do spraw Nauki.
3. W ramach Kolegiéw dziatajag Rady Naukowe Dyscyplin.
4. Jednostkami ogdlnouczelnianymi zwigzanymi z prowadzong
w Uniwersytecie dziatalnoscig naukowa sq:
1) Biblioteka Gtéwna;
2) Osrodek Medycyny Doswiadczalnej;

3) Centrum Transferu Technologii.

Ksztatcenie doktorantow i doktorantek

§ 43

1. Ksztatcenie doktorantéw i doktorantek prowadzone jest w Szkole
Doktorskiej.

2. Dziatalnos¢ zwigzana z ksztatceniem doktorantéw i doktorantek
podlega Prorektorowi do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki.

3. Szkotq Doktorskg kieruje Dziekan Szkoty Doktorskiej.
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4. Jednostkg administracyjng zwigzang z organizowaniem i obstugq

Szkoty Doktorskiej jest Dziekanat Szkoty Doktorskiej.

Dziatalnosc¢ kliniczna

§ 44
Uniwersytet jest podmiotem tworzacym i nadzorujgcym dziatalnos¢:
1) Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego Nr 1 w Lublinie;
2) Uniwersyteckiego Szpitala Klinicznego Nr 4 w Lublinie;
3) Uniwersyteckiego Szpitala Dzieciecego w Lublinie;

4) Uniwersyteckiego Centrum Stomatologii w Lublinie.

Jednostki Ogolnouczelniane

§ 45

1. Jednostkami Ogodlnouczelnianymi w Uniwersytecie sq:
1) Biblioteka Gtéwna;

2) Osrodek Medycyny Doswiadczalnej;
3) Centrum Symulacji Medycznej;
4) Centrum Transferu Technologii.

2. Jednostkami Ogdlnouczelnianymi kierujq kierownicy, z wyjatkiem
Biblioteki Gtéwnej oraz Centrum Transferu Technologii, ktérymi kierujg
dyrektorzy.

3. Jednostki Ogdélnouczelniane mogg organizowac i prowadzi¢ ksztatcenie
podyplomowe, z wyjatkiem studiéw podyplomowych, w tym moga
prowadzi¢ szkolenia dla oséb wykonujacych zawody medyczne, kursy
specjalistyczne oraz specjalizacyjne. W zakresie organizacji ksztatcenia
podyplomowego Jednostki Ogdlnouczelniane odpowiadajq
w szczegodlnosci za:

1) przygotowywanie dokumentéw wymaganych do uruchomienia

ksztatcenia;
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2) prowadzenia spraw zwigzanych z tokiem oraz przebiegiem
ksztatcenia.
4. Szczegdtowe zasady dziatania Jednostek Ogodlnouczelnianych okreslajg

odrebne regulaminy.

§ 46
Biblioteka Gtéwna

1. Biblioteka Gtéwna jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjng
realizujacq zadania dydaktyczne, naukowe i ustugowe. Jest osrodkiem
naukowej informacji medycznej.

2. Biblioteka Gtdwna podlega organizacyjnie Prorektorowi do spraw
Nauki.

3. System biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
oprécz Biblioteki Gtéwnej tworzg Filia Studencka oraz ksiegozbiory
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu jako biblioteki specjalistyczne.

4. Systemem biblioteczno-informacyjnym kieruje Dyrektor Biblioteki
Gtéwnej.

5. Wewnetrzng strukture organizacyjng Biblioteki Gtdwnej stanowia:

1) Oddziat Zbiorow:
a) Dziat Zarzadzania Zbiorami,
b) Dziat Zakupu i Opracowania Zbioréw;
2) Oddziat Udostepniania Zbioréw:
a) Wypozyczalnia z Czytelnig i Filig Studencka,
b) Sekcja Magazyndw,
c) Dziat Cyfrowego Udostepniania Zbioréw z Pracownig
Kserograficzng;
3) Odziat Informacji i Dokumentacji Naukowej:
a) Dziat Informacji Naukowej i Dydaktyki Bibliotecznej,
b) Dziat Analiz Publikacji i Wsparcia Ewaluacji;

4) Sekretariat Biblioteki Gtownej.
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6. Do zadan Biblioteki Gtéwnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

organizowanie warsztatu pracy naukowej, dydaktycznej i klinicznej

poprzez gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbiorow i zrodet

informacji naukowej;

dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw Uniwersytetu

i przygotowywanie analiz bibliometrycznych;

prowadzenie i edycja baz danych zawierajacych informacje na

temat potencjatu naukowo-badawczego Uniwersytetu (specjalisci,

laboratoria akredytowane);

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji prac

naukowych, stanu kadry naukowej oraz danych do baz krajowych,

np. POL-on, GUS;

wspotpraca z Radami Naukowymi Dyscyplin;

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej

Uniwersytetu w zakresie informacji o dziatalnosci naukowej

zawierajqacej:

a) przygotowanie informacji i opracowywanie procedur
dotyczacych parametryzacji i kategoryzacji Uniwersytetu,

b) prowadzenie monitoringu pozwalajgcego na osiggniecie przez
Uniwersytet mozliwie najwyzszej pozycji w rankingach,

c) analiza polskich i zagranicznych rankingéw szkdét wyzszych;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w tym

z Dziatem Innowacyjnej Edukacji, Biurem Projektow i Rozwoju

Nauki, Dziatem Kadr i Ptac, Dziatem Ksiegowosci;

prowadzenie konsultacji w zakresie prawidtowosci i celowosci

sktadanych os$wiadczen przez kadre naukowg dotyczacq dziatalnosci

badawczej;

przetwarzanie i analiza danych dotyczacych prowadzonej

dziatalnosci naukowej;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;
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11) wsparcie pracownikow Uniwersytetu w zakresie zasad efektywnego
publikowania;

12) dydaktyka biblioteczna i z zakresu informacji naukowej;

13) szkolenie uzytkownikéw w zakresie korzystania ze zbioréw i ustug
bibliotecznych;

14) nadzér nad Filig Studencka i bibliotekami specjalistycznymi;

15) ksztatcenie i doskonalenie zawodowe pracownikow systemu
biblioteczno-informacyjnego;

16) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej z zakresu
bibliotekoznawstwa, bibliografii i informacji naukowej;

17) prowadzenie praktyk dla studentéw i studentek w zakresie
informacji naukowej i bibliotekoznawstwa oraz stazy
specjalistycznych dla pracownikéw bibliotek naukowych;

18) wspdtpraca miedzybiblioteczna, zwtaszcza w zakresie: opracowania
zbioréw, wymiany wydawnictw, tworzenia wspdlnych katalogéw
i innych zrdédet informacji naukowej, tworzenia i utrzymania
narzedzi informatycznych niezbednych w dziatalnosci biblioteki
naukowej;

19) wydawanie w formie drukowanej i elektronicznej publikacji
zwartych i ciggtych, w tym monografii i czasopism naukowych,
podrecznikow, skryptéw i przewodnikéow do ¢éwiczen oraz
materiatow informacyjnych dotyczacych Uniwersytetu, a takze
innych wydawnictw z materiatdw powierzonych - przekazanych
z redakcji czasopism i od autoréw.

7. Jednostki organizacyjne systemu biblioteczno-informacyjnego Scisle
wspotpracujg nad zapewnieniem pracownikom Uniwersytetu zrédet
informacji naukowej w ich dziatalnosci dydaktycznej, badawczej
i klinicznej oraz osobom studiujacym, doktorantom i doktorantkom

Uniwersytetu materiatdéw niezbednych w procesie ksztatcenia.
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8. Zakres dziatania oraz zasady korzystania z systemu biblioteczno-
informacyjnego okresla regulamin nadany przez Rektora na wniosek
Dyrektora Biblioteki Gtownej.

8§ 47

Osrodek Medycyny Doswiadczalnej

1.

Osrodek Medycyny Doswiadczalnej jest jednostkg ogdlnouczelniang,
powotang do wspierania badan naukowych z wykorzystaniem zwierzat
laboratoryjnych.

Osrodek Medycyny Doswiadczalnej podlega organizacyjnie
Prorektorowi do spraw Nauki.

Za prawidtowe funkcjonowanie Osrodka Medycyny Doswiadczalnej
odpowiada Kierownik.

Do zadan Osrodka Medycyny Doswiadczalnej nalezy hodowla zwierzat
laboratoryjnych oraz udostepnianie tych zwierzat i aparatury naukowo-
badawczej pracownikom Uniwersytetu w celu realizacji badan.

Zasoby Osrodka Medycyny Doswiadczalnej mogg by¢ wykorzystane
rowniez do realizacji ustug badawczych w ramach dziatalnosci
pomocniczej do dziatalnosci naukowej.

Zasady dziatania Osrodka Medycyny Doswiadczalnej okresla Regulamin

nadany przez Rektora na wniosek Prorektora do spraw Nauki.

§ 48
Centrum Symulacji Medycznej

1.

Centrum Symulacji Medycznej jest jednostkg ogdlnouczelniang,
powotang w celu podnoszenia jakosci i skutecznosci praktycznego
ksztatcenia studentéw i studentek.

Centrum Symulacji Medycznej podlega organizacyjnie Prorektorowi do

spraw Ksztatcenia i Dydaktyki.

Strona 42 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

3. Zasady dziatania Centrum Symulacji Medycznej okresla Regulamin
nadany przez Rektora na wniosek Prorektora do spraw Ksztatcenia
i Dydaktyki.

8§ 49

Centrum Transferu Technologii

1. Centrum Transferu Technologii jest jednostkg ogdlnouczelniana.

2. Centrum Transferu Technologii podlega organizacyjnie Prorektorowi do
spraw Nauki.

3. Za prawidtowe funkcjonowanie Centrum Transferu Technologii
odpowiada Dyrektor.

4. Centrum Transferu Technologii dziata na podstawie Regulaminu
zatwierdzonego przez Senat, na wniosek Prorektora do spraw Nauki.

Administracja

§ 50

1. Administracja Uniwersytetu jest powotana do wykonywania biezacych
zadan w zakresie czynnosci administracyjnych, gospodarczych,
finansowych, technicznych i ustugowych zwigzanych z wykonywaniem
podstawowych zadan Uniwersytetu.

2. Administracja prowadzi dziatalnos¢ w formie jednostek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujacych:
1) na szczeblu centralnym (administracja centralna);
2) na szczeblu wydziatowym (administracja wydziatowa):

a) dziekanaty (w tym Dziekanat Szkoty Doktorskiej),
b) administracja pozostatych jednostek wydziatowych;

3) w jednostkach ogdlnouczelnianych.

3. Dziatalnos¢ administracji prowadzona jest zgodnie z zasadami

wiasciwego systemu zarzadzania jakoscig, przy zapewnieniu
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odpowiedniego dostepu organdw i pracownikéow Uniwersytetu do
informacji.
4. Dziatalnoscig administracji zarzadzajq: Rektor, Prorektorzy, Dyrektor

Generalny, w podlegtych im jednostkach organizacyjnych.

§ 51
Jednostkami organizacyjnymi administracji sq: dziaty/biura, sekcje,

zespoty i jednoosobowe stanowiska pracy.

§ 52

1. Dziat/biuro tworzy sie w celu realizowania wyodrebnionych istotnych
zagadnien dotyczacych dziatalnosci Uniwersytetu, przy zatrudnieniu
W nim co najmniej pieciu pracownikow.

2. W uzasadnionych przypadkach dziat lub biuro mogq zostac¢ utworzone
mimo niespetniania wymogodw dotyczacych liczby zatrudnionych
pracownikoéw.

Dziatem/biurem kieruje kierownik dziatu.

4. W dziale/biurze, w ktérym nie sg utworzone sekcje mozna utworzy¢

stanowisko zastepcy kierownika dziatu/biura, o ile uzasadnia to zakres

zadan danego dziatu.

§ 53
1. W ramach dziatu/biura moga byc¢ tworzone sekcje, taczgce stanowiska
0 zblizonym zakresie i rodzaju zadan.

2. Sekcjg kieruje kierownik sekcji.
8§ 54

1. W ramach sekcji mogg byc¢ tworzone zespoty.

2. Zespotem kieruje koordynator.
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§ 55
Jednostki organizacyjne mogq nosi¢ nazwy witasne, wskazujace na zakres

ich zadan.

§ 56

1. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

2. Oznaczenie jednostek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

§ 57

Kierujacy jednostkami i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach realizujg swoje zadania pod kierunkiem Rektora,
Prorektoréw, Dziekandw, Prodziekandow, Dyrektora Generalnego,

Kwestora, stosownie do podziatu kompetencji.

Kierownicy jednostek administracji

§ 58

1. Kierownicy jednostek administracji kierujg podlegtymi jednostkami i sq
bezposrednimi przetozonymi pracownikow tych jednostek.

2. Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki administracji obejmuje
wszystkie zadania podlegtej jednostki.

3. Do podstawowych obowigzkow kierownikow jednostek administracji
nalezy:
1) kierowanie catoksztattem prac podlegtej jednostki w celu

nalezytego i terminowego wykonywania zadan;

2) nadzor nad prawidiowg realizacjg zadan i pracg podlegtych

pracownikéw;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

ciggte doskonalenie organizacji pracy jednostki i zatrudnionych

W niej pracownikéw;

biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonania zadan
jednostki;

analiza potrzeb jednostki w zakresie zatrudnienia, racjonalne
planowanie oraz sporzadzanie opisow stanowisk pracy wedtug
obowigzujacego wzoru;

ustalanie i dokumentowanie zakresu czynnosci podlegtych
pracownikéw zgodnie z obowigzujacym wzorem oraz udzielanie
instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionym;

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi zatrudnienia, zmiany
stanowisk, premiowania, wyrdzniania, zmiany warunkow pracy,
udzielania kar regulaminowych i zwalniania podlegtych
pracownikéw;

organizowanie pracy pracownikéw w sposdb wykluczajacy
zagrozenie wypadkowe oraz zagrozenie zdrowia i zycia pracownika,
w tym sprawowanie nadzoru nad faktycznym odbyciem przez
pracownikéw szkolen okresowych organizowanych przez stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe;

nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych w podlegtych jednostkach przez
podlegtych pracownikéw;

nadzor i kontrola nad przygotowaniem i realizacjg wnioskow
dotyczacych postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych
w zakresie realizowanych zadan jednostki administracji w ramach
obowigzujacych procedur oraz przestrzegania ustawy — Prawo
zamowien publicznych i ustawy o finansach publicznych;

nadzér nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegétowych

wymaganiach w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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12) informowanie odpowiednich stuzb o wszelkich naruszeniach lub
podejrzeniu wystgpienia naruszen, w szczegdélnosci Inspektora
Ochrony Danych Osobowych w zakresie naruszen zwigzanych
z ochrong danych osobowych;

13) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz
wykonywanie jego polecen w zakresie prowadzenia przez
Inspektora postepowania wyjasniajacego w przypadku zaistnienia
incydentow, naruszen lub nieprawidtowosci w obszarze
przetwarzania danych osobowych;

14) kontrola prawidtowosci stosowania przez pracownikdéw instrukcji
kancelaryjnej Uniwersytetu, sporzadzania spiséw akt,
prawidtowosci obiegu dokumentéw i przekazywania ich
w odpowiedniej formie i czasie do Archiwum UMLUB;

15) biezgace zapoznawanie sie z aktami prawa powszechnie
obowigzujacego i wewnetrznymi aktami prawnymi dotyczacymi
dziatalnosci jednostki oraz Sciste ich stosowanie i przestrzeganie;

16) udziat w szkoleniu obronnym organizowanym przez Uczelnie
i innych szkoleniach obligatoryjnych dla kierownikdw jednostek;

17) przekazywanie podlegtym pracownikom wiedzy zdobytej dzieki
uczestnictwu w szkoleniach, kursach, konferencjach, seminariach
i innych formach podnoszenia kwalifikacji finansowanych lub
organizowanych przez Uniwersytet;

18) zapoznawanie podlegtych pracownikéw z biezacymi aktami
prawnymi wydawanymi w Uniwersytecie;

19) egzekwowanie stosowania przez podlegtych pracownikdw przepisow
dotyczacych funkcjonowania jednostki administracji;

20) biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji
zadan kierowanej jednostki, ewentualnych zaktéceniach badz

zagrozeniach ich terminowego lub prawidtowego wykonania;

Strona 47 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

21)

22)
23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu

rzeczowo-finansowego oraz planu zaméwien publicznych

zwigzanych z zadaniami jednostki;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostki;

przygotowywanie zatozen merytorycznych do projektow

wewnetrznych aktdw prawnych zwigzanych z realizacjg zadan

jednostki;

przygotowywanie projektdw umow zwigzanych z realizacjg zadan

jednostki;

zawieranie umow i zacigganie zobowigzan zwigzanych

z funkcjonowaniem jednostki na mocy odrebnych pethomocnictw;

nadzér nad wykonywaniem umow realizowanych w zakresie

funkcjonowania jednostki, w tym:

a) nad prawidtowg i terminowaq ich realizacjq,

b) nad wykonywaniem wszelkich obowigzkéw oraz
egzekwowaniem praw UMLUB wynikajacych z tresci umowy,

c) nad przygotowaniem rozliczen, sprawozdan i dyspozycji
finansowych;

obowigzkowa rejestracja zawieranych umoéw, ktérych strong jest

Uczelnia, w centralnym rejestrze uméw prowadzonym przez Dziat

Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni;

obowigzkowa rejestracja kontroli przeprowadzanych w jednostce

w ksigzce kontroli w Dziale Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni;

prowadzenie ewidencji kontroli lub audytéw przeprowadzanych

w jednostce oraz ewidencji protokotéw z przeprowadzonych kontroli

zewnetrznych;

nadzor nad tworzeniem i biezagcym aktualizowaniem serwisu

internetowego jednostki w jezyku polskim i angielskim;

nadzér i kontrola nad prawidtowym przekazywaniem,

wykorzystywaniem i zabezpieczeniem mienia powierzonego
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jednostce, w tym informowanie Dziatu Ewidencji Majatku o fakcie
zmiany miejsc uzytkowania majqtku ruchomego;

32) nadzor i kontrola nad utrzymaniem przydzielonych jednostce
pomieszczen w nalezytym porzadku;

33) nadzor nad przekazywaniem zadan przez pracownikow
odchodzacych z pracy lub przeniesionych w zwigzku ze zmianami
miejsca pracy lub struktury organizacyjnej Uczelni;

34) planowanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy
podlegtych pracownikéw;

35) udzielanie pracownikom jednostki urlopéw w sposdb
skoordynowany, zapewniajacy prawidiowe funkcjonowanie
jednostki, zatwierdzanie planéw urlopow;

36) akceptacja delegacji stuzbowych pracownikéw w zakresie
merytorycznym oraz stwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu
stuzbowego;

37) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow,
przekazywanie wnioskéw przetozonym, realizacja wnioskow
wynikajaca z przegladu kadr;

38) promowanie spotecznie przyjetych zasad etyki;

39) prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw
w odziez roboczg i srodki ochrony indywidualnej oraz rozliczenia
z tym zwigzane (w jednostkach, ktorych to dotyczy).

4. Kierujacy jednostkami zobowigzani sq do zapewnienia realizacji zadan
jednostki z wykorzystaniem funkcjonalnosci EZD PUW oraz
Zintegrowanego Systemu Informatycznego do zarzadzania Uczelnig,
w celu zachowania spéjnosci i kompletnosci przetwarzanych danych.

5. Kierujacy jednostkami majg obowigzek uzupetniania i aktualizowania
danych zamieszczanych w Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie

Wyzszym (POL-on) w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek oraz
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petnig merytoryczny nadzér nad wprowadzanymi do systemu

informacjami.
§ 59
1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, kazdy
w ustalonym zakresie, akceptujgq pisma i dokumenty, podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Uniwersytetu.
2. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 1 mogq podpisywac pisma

wychodzace na zewnatrz w zakresie okreslonym odrebnym

upowaznieniem.

Projekty wewnetrzne

§ 60

1.

Na potrzeby realizacji celow Uniwersytetu wykraczajacych poza ramy
organizacyjne pojedynczych jednostek administracyjnych mogg by¢
tworzone projekty wewnetrzne.

Projekty wewnetrzne majgq okreslone cele i horyzont czasowy
realizacji.

Na potrzeby realizacji projektu wewnetrznego wskazuje sie jednostki
administracyjne odpowiedzialne za jego realizacje oraz kierownika
projektu.

Kierownikiem projektu moze by¢ kierownik wiodgcej jednostki
organizacyjnej wtaczonej w realizacje projektu lub osoba spoza
jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje projektu.
Projekty realizowane sg zgodnie z Regulaminem realizacji projektow

okreslonym odrebnym zarzgadzeniem Rektora.

Strona 50 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

Ramowe zadania jednostek administracji UMLUB

Zadania wspodlne jednostek administracji

§ 61

Do wspdlnych zadan jednostek administracji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

tworzenie i biezgce aktualizowanie serwisu internetowego jednostki
w jezyku polskim i angielskim;

opracowanie i publikowanie wzoréw dokumentow i drukéw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

wystawianie dokumentéw zewnetrznych (faktur) dotyczacych
przychoddéw Uczelni, w zakresie funkcjonowania jednostki;
przygotowywanie umoéw i innych dokumentéw zwigzanych

z funkcjonowaniem jednostki;

rejestrowanie dokumentéow wptywajacych do jednostki;

udziat w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktdw prawnych
(polityk, procedur, regulaminéw) zwigzanych z zapewnieniem
sprawnego funkcjonowania Uczelni i jej jednostek;

udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie projektéw

i programéw w zakresie zadan jednostki;

analiza celowosci oraz kontrola formalna i merytoryczna
zacigganych zobowigzan i wydatkowanych $srodkéw

(m.in. z wykorzystaniem systemu obiegu wnioskéw
elektronicznych) w zakresie zadan wchodzacych w kompetencje
jednostki;

sporzgdzanie opisu i szacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia
w zakresie wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego zwigzanych z zadaniami jednostki;
uczestnictwo przedstawicieli jednostki w komisjach przetargowych
i wyborze wykonawcy zgodnie z decyzjami kierownika
Zzamawiajqcego;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

realizacja zamodwien publicznych (dostaw, ustug lub robét

budowlanych) w zakresie funkcjonowania jednostki zgodnie

z zasadami i procedurami okreslonymi w Regulaminie skfadania

i obiegu wnioskdéw dotyczacych zamowien oraz udzielania

zamowien publicznych w UMLUB;

realizacja zawartych uméw w zakresie funkcjonowania jednostki,

w tym:

a) egzekwowanie prawidtowej i terminowej ich realizacji,

b) egzekwowanie wykonania wszelkich obowigzkdéw oraz realizacja
uprawnien UMLUB wynikajgcych z tresci umowy,

c) przygotowanie rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;

udzielanie pomocy, informacji i wyjasnien niezbednych do

prawidtowego funkcjonowania pozostatych jednostek;

regularne przekazywanie do Biura Komunikacji Spotecznej

istotnych informacji w zakresie funkcjonowania jednostki;

udziat w szkoleniach prowadzonych przez pozostate jednostki

organizacyjne majacych zwigzek z funkcjonowaniem jednostki;

opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan, w tym

sprawozdan opisowych, dotyczacych zakresu funkcjonowania

jednostki na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne;

przygotowanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu

POL-on w zakresie funkcjonowania jednostki;

sporzadzanie rocznych plandw dziatalnosci bedacych podstawg do

tworzonych planoéw rzeczowo-finansowych na podstawie zadan

przewidzianych do realizacji w danym roku;

przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego jednostki;

opracowywanie jednostkowego planu zamoéwien na nastepny rok

kalendarzowy, w oparciu o posiadane $rodki, co do ktérych istnieje

pewnos¢ ich przysztej realizacji;
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21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)

realizacje zadan jednostki zgodnie z przyjetym planem rzeczowo-
finansowym i obowigzujacymi procedurami;

przygotowywanie zatozen i udziat w tworzeniu rozwigzan
informatycznych wspierajacych realizacje zadan jednostki;

obstuga systemoéw informatycznych wspierajacych realizacje zadan
jednostki;

koordynacja pracy dostawcéw i podwykonawcow wigczanych

w realizacje zadan jednostki i nadzér nad nimi;

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kompetencji
pracownikéw;

wdrazanie i stosowanie systemu kontroli zarzadczej w zakresie
realizacji zadan jednostki;

przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie objetym
funkcjonowaniem jednostki;

dbatos¢ o mienie powierzone jednostce, utrzymywanie pomieszczen
przydzielonych jednostce w nalezytym porzadku;

przygotowywanie i przekazywanie do Archiwum UMLUB
dokumentacji zgodnie z obowigzujacq instrukcjq;

wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

w tym w ramach realizowanych projektow;

wspoipraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan
jednostki;

przedsgdowa windykacja naleznosci powstatych w zwigzku

z funkcjonowaniem jednostki, wedtug procedury opracowanej przez
Sekcje Radcow Prawnych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych;
zatatwianie spraw wynikajacych z zakresu funkcjonowania

jednostki przed organami panstwa.
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Zakresy dziatania poszczegodlnych jednostek

organizacyjnych administracji

§ 62

1. Wymienione ponizej zakresy dziatania jednostek majg charakter
ramowy.

2. Ponizej wymienione zakresy nie uchybiajg innym obowigzkom
jednostek administracyjnych wynikajacym z poszczegolnych aktow
prawa wewnetrznego.

3. W razie sporéw kompetencyjnych miedzy poszczegdolnymi jednostkami
spor rozstrzyga i przekazuje zadania do realizacji ich wspdlny
przetozony.

4. Szczegbdtowe zakresy obowigzkdéw i uprawnien zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach okreslajg kierujacy dang jednostka,
a w przypadku samodzielnych stanowisk - bezposredni przetozeni.

§ 63

Pelnomocnik Rektora do spraw Oséb

z Niepelnosprawnosciami

1.

Petnomocnik Rektora do spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami podlega
bezposrednio Rektorowi.

Petnomocnik powotywany jest w celu przeciwdziatania zjawisku
wykluczenia spotecznego oraz dla zwiekszenia dostepu oséb

Z niepetnosprawnosciami oraz szczegdolnymi potrzebami do ksztatcenia,
uczestnictwa w zyciu spotecznym, naukowym, kulturalnym

i sportowym w Uniwersytecie.

Petnomocnik jest powotywany przez Rektora na okres 4 lat.
Petnomocnik wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Biura do spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami:

a) Koordynatora do spraw Dostepnosci.
Strona 54 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

5. Do zadan Petnomocnika Rektora do spraw Osob

z Niepetnosprawnosciami naleza:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

reprezentowanie interesdw pracownikow, studentéw i studentek
oraz doktorantow i doktorantek ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
Z niepetnosprawnosciami przed organami Uniwersytetu i na
zewnatrz;

dziatanie na rzecz przestrzegania wtasciwego traktowania oséb ze
szczegllnymi potrzebami w tym z niepetnosprawnosciami

w Uniwersytecie Medycznym w Lublinie;

wspotpraca z organizacjami rzgdowymi, samorzgdowymi

i pozarzadowymi wspierajgcymi osoby ze szczegdlnymi potrzebami
w tym z niepetnosprawnosciami;

udzielanie informacji o stypendiach i innych formach pomocy
materialnej gwarantowanej przez PFRON;

pomoc w pozyskiwaniu wsparcia finansowego w ramach programoéw
na rzecz osOb ze szczegdlnymi potrzebami w tym

Z niepetnosprawnosciami;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji barier
uniemozliwiajacych osobom ze szczegdlnymi potrzebami w tym

z niepetnosprawnosciami udziat w zyciu spotecznosci akademickiej;
podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia pomocy
technicznej lub ustug specjalistycznych, podnoszacych niezaleznosé
0sbb ze szczegdlnymi potrzebami w tym z niepetnosprawnosciami;
wydawanie rekomendacji dla Dziekanow i wyktadowcow oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych odnosnie trudnosci
organizacyjnych i technicznych zwigzanych ze szczegdélnymi
potrzebami w tym z niepetnosprawnosciami;

udzielanie porad i praktyczna pomoc dla kandydatéw ubiegajacych

sie 0 przyjecie na studia w Uniwersytecie Medycznym w Lublinie

Strona 55 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

w zakresie wyboru studiéw, uwzgledniajgc mozliwosci ksztatcenia
0s0Ob ze szczegdlnymi potrzebami w tym z niepetnosprawnosciami.
6. Petnomocnik Rektora do spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami
przedktada Rektorowi sprawozdanie ze swojej dziatalnosci w terminie
do 31 stycznia roku nastepujacego po roku, za ktory sporzgdzono

sprawozdanie roczne.

§ 64
Biuro do spraw Osob z Niepelnosprawnosciami

1. Biuro do spraw Osob z Niepetnosprawnosciami podlega bezposrednio
Petnomocnikowi Rektora do spraw Osob z Niepetnosprawnosciami.
2. W skifad Biura do spraw Osdb z Niepetnosprawnosciami wchodzi
Koordynator do spraw Dostepnosci.
3. Do zadan Biura do spraw Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy
w szczegodlnosci:
1) koordynowanie dziatan i wspieranie jednostek Uniwersytetu
W zapewnieniu wszystkim osobom, w tym ze szczegdolnymi
potrzebami: zasobdw i ustug Uniwersytetu oraz warunkéw do
petnego uczestnictwa w zyciu Uczelni i spotecznosci akademickiej;
2) koordynowanie dziatan w zakresie dostepnosci, pozwalajgcych
wszystkim osobom, a zwtaszcza osobom ze szczegdélnymi
potrzebami, w tym osobom z niepetnosprawnosciami, na
korzystanie z nich na zasadzie rownosci z innymi osobami;
3) reagowanie na zgtoszenia sygnalizacyjne (o nieprawidtowosciach
w zakresie dostepnosci);
4) wspieranie jednostek Uniwersytetu w ich zadaniach zwigzanych
z zapewnieniem dostepnosci;
5) koordynacja i prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych
dostepnosci oraz wspétdziatanie z Biurem Komunikacji Spotecznej

w tym zakresie;
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6) inicjowanie dziatan szkoleniowych dotyczacych dostepnosci.

§ 65

Koordynator do spraw Dostepnosci

1. Koordynator do spraw Dostepnosci podlega bezposrednio

Petnomocnikowi Rektora do spraw Osob z Niepetnosprawnosciami.

2. Do zadan Koordynatora do spraw Dostepnosci nalezg:

1)

2)

3)

4)

5)

wydawanie rekomendacji dotyczacych inwestycji Uniwersytetu

w aspekcie dostepnosci spotecznej, architektonicznej,
komunikacyjnej, stron www, narzedzi informatycznych i procedur
ksztatcenia;

wspieranie 0séb z niepetnosprawnosciami oraz ze szczegdélnymi
potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez Uniwersytet
Medyczny w Lublinie (inicjowanie zmian w Uniwersytecie
Medycznym w Lublinie w obszarach problemowych zgtaszanych
przez studentdow i studentki oraz pracownikow

Z niepetnosprawnosciami oraz ze szczegdélnymi potrzebami);
stworzenie bazy dostepnosci budynkdéw, miejsc i stron
internetowych z przypisang do nich informacjg o spetnianiu
poszczegolnych minimalnych wymagan dostepnosci i stosowanych
rozwigzaniach;

opracowywanie raportéw o stanie zapewnienia dostepnosci osobom
z niepetnosprawnosciami oraz ze szczegdélnymi potrzebami

w Uniwersytecie;

przygotowanie planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom z niepetnosprawnosciami oraz ze szczegdlnymi

potrzebami i koordynacja jego wdrozenia.
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§ 66

Rzecznik Prasowy

1. Rzecznik Prasowy podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu (Public
Relations);

budowanie pozytywnych relacji pomiedzy srodkami masowej
komunikacji i Wtadzami Uniwersytetu (Media Relations);
budowanie pozytywnych relacji z przedstawicielami srodowiska
akademickiego, samorzadami lokalnymi i organizacjami
spotecznymi ze szczegdlnym uwzglednieniem podmiotéw
leczniczych oraz interesariuszy zwigzanych z dziatalnoscig
statutowg Uczelni;

wspodtpraca z Rektorem, Prorektorami i Dyrektorem Generalnym
dotyczaca przeptywu informacji miedzy Wtadzami Uniwersytetu

a podmiotami zewnetrznymi;

utrzymywanie kontaktéw z mediami, w tym przygotowywanie

i rozsytanie do medidw informacji dotyczacych istotnych wydarzen
i osiggniec¢ Uniwersytetu i jego pracownikéw oraz studentow

i studentek, z zastrzezeniem mozliwosci przekazywania do mediéw
wytacznie informacji podlegajacych publikacji lub takich, na ktérych
publikacje wyrazity zgode osoby, ktérych informacje dotycza;
udzielanie informacji przedstawicielom srodkéw masowej
komunikacji, przy zachowaniu szczegdlnej starannosci w zakresie
doboru informacji i danych, ktérych ujawnienie jest dopuszczalne
W oparciu o obowigzujace przepisy i akty prawne;

obstuga medialna wydarzen i imprez uczelnianych;

organizowanie konferencji prasowych;

biezacy monitoring sSrodkdw masowego przekazu w zakresie

dotyczacym dziatalnosci Uniwersytetu.
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3. Rzecznik Prasowy realizuje zadania we wspétpracy z Biurem
Komunikacji Spotecznej, w szczegdlnosci w zakresie przygotowywania
materiatdéw informacyjnych, obstugi wydarzen oraz prowadzenia
spbéjnej komunikacji zewnetrznej UMLUB.

§ 67

Biuro Komunikacji Spotecznej

W=

Biuro Komunikacji Spotecznej podlega bezposrednio Rektorowi.

Za prawidiowe funkcjonowanie Biura odpowiada kierownik Biura.

Kierownik Biura swoje zadania wykonuje przy pomocy zastepcy.

Do zadan Kierownika Biura nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja polityki komunikacji wewnetrznej UMLUB;

2) wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie dziatan
komunikacji zewnetrznej i wizerunkowej UMLUB;

3) przedktadanie Rektorowi raportéw miesiecznych i rocznych
z dziatan komunikacyjnych;

4) nawigzywanie kontaktow z interesariuszami i prowadzenie dialogu;

5) monitorowanie dziatan w zakresie spotecznej odpowiedzialnosci
realizowanych przez jednostki Uniwersytetu Medycznego
w Lublinie;

6) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie spotecznej
odpowiedzialnosci Uczelni;

7) koordynowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat
realizowanych inicjatyw spotecznych;

8) wnioskowanie do Rektora w zakresie potrzeb zwigzanych
z podlegtym obszarem dziatalnosci Uczelni.

Do zadan zastepcy kierownika Biura Komunikacji Spotecznej nalezy

w szczegodlnosci:

1) wspieranie kierownika Biura w realizacji zadan jednostki;

2) nadzorowanie pracy Biura Komunikacji Spotecznej;
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3) koordynowanie harmonogramu dziatan komunikacyjnych;

4) wspoitpraca operacyjna z Rzecznikiem Prasowym w zakresie
przygotowania i publikacji materiatéw informacyjnych.

6. Do zadan Biura Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie komunikacji wewnetrznej UMLUB;

2) przygotowywanie i publikacja tresci w mediach wtasnych UMLUB;

3) przygotowywanie materiatdéw graficznych, multimedialnych oraz
transmisji online;

4) dokumentacja fotograficzna i filmowa wydarzen;

5) organizacja wydarzen promocyjnych oraz wreczania medali
i odznaczen;

6) prowadzenie dziatan wizerunkowych zwigzanych z zadaniami
statutowymi Uniwersytetu z uwzglednieniem udziatu w Lubelskim
Festiwalu Nauki;

7) dbanie o spdjnos¢ identyfikacji wizualnej UMLUB;

8) monitorowanie i raportowanie dziatan komunikacyjnych;

9) realizowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych na temat

realizowanych inicjatyw spotecznych.

§ 68
Dziat Prawny

1. Dziat Prawny podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.
3. W skiad Dziatu Prawnego wchodza:
a) Sekcja Radcow Prawnych;
b) Sekcja Legislacji.
4. Za prawidtowe funkcjonowanie Sekcji odpowiadajq ich kierownicy.
Do zadan Sekcji Radcéw Prawnych nalezy swiadczenie pomocy

prawnej, a w szczegolnosci:
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1)

2)

3)

4)
5)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa oraz
o skutkach tych uchybien;

uczestniczenie w prowadzonych przez Uniwersytet rokowaniach,
ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego, w tym zwtaszcza uméw diugoterminowych,
nietypowych, dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci, badz
zawieranych czy rozwigzywanych z kontrahentem zagranicznym;
nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Uniwersytetu;
wystepowanie w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajacymi jako petnomocnik

Uniwersytetu.

6. Opinie prawne dotyczg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydania aktu prawnego o charakterze wewnetrznym;
skomplikowanych pod wzgledem prawnym spraw indywidualnych;
zawarcia umoéw diugoterminowych, nietypowych bgdz dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci, zawieranych lub rozwigzywanych
z kontrahentem zagranicznym;

rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;

odmowy uznania zgtoszonych roszczen;

zawarcia ugody w sprawach majatkowych;

umorzenia wierzytelnosci;

zawiadomienia organdéw Scigania o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu;

innych spraw podejmowanych przez wtadze uczelni.

Radca prawny podczas i w zwigzku z wykonywaniem czynnosci

zawodowych korzysta z ochrony prawnej przystugujacej sedziemu

i prokuratorowi; korzysta z wolnosci stowa i pisma w granicach

okreslonych przepisami prawa i rzeczowg potrzeba.
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8. Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami

orzekajacymi, dbajac o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez

prawo srodkéw dla ochrony uzasadnionych intereséw Uniwersytetu.

9. Do zadanh Sekcji Legislacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie wnioskéw: o podjecie uchwaty Rady Uczelni, uchwaty
Senatu lub o wydanie zarzadzenia Rektora, pisma okdlnego
Dyrektora Generalnego i sprawdzanie ich pod wzgledem
formalnym;

sporzadzanie projektow uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni,
zarzadzen Rektora oraz pism okolnych Dyrektora Generalnego we
wspotpracy z Sekcjg Radcow Prawnych na podstawie zatozen
merytorycznych opracowanych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

przekazywanie projektow uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni oraz
zarzadzen Rektora do Dziatu Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni
drogg elektroniczng w celu ich wystania do cztonkédw Rady Uczelni
i Senatu;

informowanie o nowych aktach prawa wewnetrznego za pomocg
poczty elektronicznej oraz elektronicznego systemu aktéw
prawnych;

prowadzenie zbioru aktéw prawa wewnetrznego (uchwat Senatu,
uchwat Rady Uczelni, zarzadzen Rektora) oraz zbioru pism
okdlnych Dyrektora Generalnego i obwieszczen;

redagowanie i aktualizacja bazy wewnetrznych aktéow prawnych

w systemie elektronicznym;

wprowadzanie oraz aktualizacja danych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu w Zintegrowanym Systemie Informatycznym;
merytoryczny nadzér nad tresciami publikowanymi w Biuletynie

Informacji Publicznej Uniwersytetu w zakresie wprowadzania oraz
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

aktualizacji struktury Uniwersytetu oraz wewnetrznych aktéw
prawnych;

przygotowywanie projektéw petnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Rektora, Prorektorow, Dyrektora Generalnego

i Kwestora;

obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnych dla osob
studiujacych oraz nauczycieli akademickich, w tym ewidencja

i archiwizacja wydawanych decyzji;

przygotowywanie projektow decyzji wydawanych przez Rektora

i Prorektora do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki w indywidualnych
sprawach osoéb studiujacych;

koordynowanie zawierania umow cywilnoprawnych
niezastrzezonych do kompetencji innych jednostek
organizacyjnych;

wnioskowanie o wydanie oraz posiadanie aktualnych zaswiadczen
0 niezaleganiu w podatkach z Urzedu Skarbowego i o niezaleganiu
w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz
na Fundusz Pracy z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
przygotowywanie zapytan o udzielenie informacji o niekaralnosci
Uniwersytetu oraz Rektora w przypadku zgtoszenia takiej potrzeby
przez jednostki organizacyjne;

potwierdzanie za zgodnos$c¢ z oryginatem wewnetrznych aktéw
prawnych, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych wymagane jest
poswiadczenie odpowiednio przez Rektora, Dyrektor Generalnego,
Radce Prawnego lub innego upowaznionego pracownika;
udzielanie wsparcia w przygotowywaniu zatozen do wewnetrznych

aktow prawnych.
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§ 69
Dziat Ochrony Pracy

1.
2.
3.

Dziat Ochrony Pracy podlega bezposrednio Rektorowi.

Za prawidtowe funkcjonowanie dziatu odpowiada jego kierownik.

Dziat Ochrony Pracy jest jednostkg odpowiedzialng za organizowanie

przedsiewzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia

i zdrowia pracownikdw, poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy i ochrony radiologicznej oraz wydawanie zalecen w tym zakresie

oraz kontrola i ich wykonania.

Do zadan Dziatu Ochrony Pracy w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
biezgce informowanie pracodawcy o:
a) stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgacymi do usuwania tych zagrozen,
b) ergonomii na stanowiskach pracy;
przeprowadzanie szkolen wstepnych oraz okresowych z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw Uniwersytetu;
udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji dotyczacej wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o te
choroby, przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy, z zastrzezeniem
mozliwosci gromadzenia w przedmiotowej dokumentacji wytgcznie
danych niezbednych do realizacji celu ich przetwarzania oraz

zabezpieczenia dokumentacji przed niepowotanym dostepem,
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6)

7)

8)

nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym

ujawnieniem lub pozyskaniem, a takze wykorzystywania

pozyskanych informacji i danych wytacznie do celéw stuzbowych;
wspotdziatanie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi oraz

z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu
przestrzeganie przepiséw i zasad BHP, w trybie i w zakresie
ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych
na celu poprawe warunkdéw pracy;

wspoipraca z instytucjami zajmujacymi sie zagadnieniami BHP,

szczegoblnie z Inspekcjg Pracy, Inspekcjg Sanitarng i Dozorem

Technicznym;

obstuga administracyjna procedur poekspozycyjnych na zakazenia

wirusem HIV, HBV i HCV.

5. Do zakresu zadan Dziatu Ochrony Pracy w zakresie ochrony

radiologicznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

nadzér nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci

Z zastosowaniem promieniowania jonizujgcego oraz nad
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej ochrony radiologicznej
pracownikéw oraz studentéw i studentek, doktorantéw

i doktorantek przebywajacych w warunkach narazenia;
dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikow oraz
studentdéw i studentek, doktorantéw i doktorantek na podstawie
wynikow pomiarow dawek indywidualnych lub pomiaréw
dozymetrycznych w $rodowisku pracy;

prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych dla pracownikéw oraz
studentéw i studentek doktorantow i doktorantek Uniwersytetu
w zakresie ochrony radiologicznej, zgodnie z opracowanym przez
siebie programem;
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4)

5)

6)

7)

§ 70

prowadzenie wykazow zrdédet promieniowania jonizujgcego oraz
zrédet promieniotwdrczych uzytkowanych w jednostkach
Uniwersytetu;

ustalenie wyposazenia w srodki ochrony indywidualnej, aparature
dozymetryczng i pomiarowg oraz inne wyposazenie stuzgce do
ochrony pracownikéw przed promieniowaniem jonizujagcym, a takze
nadzér nad dziataniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji
ostrzegawczej i prawidtowym oznakowaniem miejsc pracy ze
zrédtami promieniowania jonizujacego;

opracowanie zaktadowego planu postepowania awaryjnego, a takze
nadzér nad podejmowanymi dziataniami wynikajacymi z niego;
prowadzenie wykazu wyposazenia i materiatéw, ktdre mogtyby
postuzy¢ do udzielania pomocy w przypadku awarii jadrowej lub

zagrozenia radiologicznego.

Dziat Ochrony Danych

1. Dziat Ochrony Danych podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada Inspektor Ochrony

Danych petnigcy funkcje koordynatora.

3. Do zadan Dziatlu Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia RODO, innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie

ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania
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3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania;

wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

gromadzenie informacji na temat sposobu przetwarzania danych
osobowych i innych informacji prawnie chronionych

w Uniwersytecie, analizowanie tych informacji oraz sporzadzanie
ich oceny pod katem zgodnosci ich przetwarzania z przepisami
prawa, a takze z zaleceniami wydanymi przez organ nadzorczy;
petnienie punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg;
koordynacja procesu szacowania ryzyka zwigzanego

Z przetwarzaniem danych osobowych w Uniwersytecie, wydawanie
zalecen w tym zakresie oraz monitorowanie ich realizacji;
sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych
regulujacych zasady bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych oraz innych informacji prawnie chronionych,
opracowywanie procedur stosowanych podczas przetwarzania
informacji prawnie chronionych oraz monitorowanie ich
przestrzegania;

sporzadzanie dla administratora pisemnych sprawozdan

z wykonania zadan z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania
informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych;
monitorowanie prowadzenia wymaganych prawem rejestréw,
ewidencji i wykazow przez zobowigzane do tego jednostki

organizacyjne Uniwersytetu;
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12) dokonywanie oceny, czy istnieje w danym stanie faktycznym
wymaog zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych organowi
nadzorczemu, zgtaszanie stwierdzonych naruszen organowi
nadzorczemu, prowadzenie wszelkich procedur zwigzanych
Z naruszeniami ochrony danych osobowych oraz reprezentowanie
administratora danych wobec organu nadzorczego;

13) przygotowywanie wzoréw oraz opiniowanie projektow dokumentacji
zwigzanej z dostepem do danych osobowych;

14) biezaca, Scista wspodtpraca z Centrum Informatycznym w zakresie
wdrazanych standardéw i procedur dotyczacych bezpieczenstwa
informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych,

w systemach informatycznych;

15) biezaca, Scista wspotpraca z Centrum Informatycznym w zakresie
wdrazanych standardéw i procedur dotyczacych bezpieczenstwa
informacji prawnie chronionych, w tym danych osobowych,

w sieciach teleinformatycznych.

§71
Dziat Bezpieczenstwa

1. Dziat Bezpieczenstwa podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada Petnomocnik do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych petnigcy funkcje kierownika.

3. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie

srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktdérych sg

przetwarzane informacje niejawne;
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

1)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych

przetwarzanych w systemach teleinformatycznych, w szczegdlnosci

szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania

przepisdOw o ochronie tych informacji;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony

informacji niejawnych;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz

kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie ewidencji osob, ktdre posiadajg uprawnienia do

dostepu do informacji niejawnych.

zadan Dziatu Bezpieczenstwa nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie obronnosci:

a) planowanie i koordynowanie przygotowan Uniwersytetu do
dziatania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny,

b) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej
przygotowan Uniwersytetu na potrzeby obronne panstwa,

c) sprawowanie kontroli i nadzoru nad wykonywaniem zadan
obronnych przez jednostki nadzorowane przez Rektora
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji zadan
obronnych przez Uniwersytet i jednostki nadzorowane,

e) prowadzenie ewidencji pracownikdow na potrzeby obronne oraz
reklamowania od obowigzku czynnej stuzby wojskowej,

f) prowadzenie szkolen w zakresie obronnosci,

g) wsparcie merytoryczne jednostek Uniwersytetu w zakresie

wykonywania zadan obronnych,
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h)

wspotdziatanie z organami administracji cywilnej i wojskowej
w zakresie przygotowan obronnych Uniwersytetu i jednostek

nadzorowanych przez Rektora;

2) w zakresie obrony cywilnej:

3)

4)

a)

b)

e)

planowanie przygotowan do dziatania obrony cywilnej

w Uniwersytecie oraz tworzenie warunkéow do jej
funkcjonowania,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie
funkcjonowania obrony cywilnej,

nadzér nad przygotowaniem i funkcjonowaniem formacji obrony
cywilnej w Uniwersytecie,

wspétdziatanie z organami administracji w zakresie
przygotowania Uczelni do wykonywania zadan obrony cywilnej,
prowadzenie szkolen w zakresie powszechnej samoobrony

ludnosci dla pracownikéw Uczelni;

w zakresie ksztaltowania srodowiska bezpieczenstwa:

a)

b)

c)

d)

planowanie i realizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu
zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym na terenie
Uniwersytetu,

gromadzenie, analizowanie i opracowywanie informacji
dotyczacych sytuacji zagrazajacych bezpieczenstwu na terenie
Uniwersytetu,

wspotdziatanie ze stuzbami panstwowymi i samorzadowymi
wiasciwymi w sprawach bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
planowanie, uruchamianie i nadzér nad realizacjq przedsiewziec

wykonywanych w Uczelni w ramach stopni alarmowych;

w zakresie gospodarki odpadami:

a)

nadzoér nad funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami

w Uniwersytecie,
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5)

b)

d)

f)

)

wdrozenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej gospodarki
odpadami,

administrowanie kontem Uniwersytetu w Krajowej Bazie Danych
o Produktach i Opakowaniach oraz o Gospodarce Odpadami
(system BDO) i prowadzenie ewidencji odpadow w tym
systemie,

koordynowanie przekazywania odpadéw do zagospodarowania
z jednostek Uniwersytetu,

kontrolowanie jednostek Uniwersytetu w zakresie prawidtowego
postepowania z wytwarzanymi przez nie odpadami,
przygotowywanie i sktadanie wtasciwym organom raportéw

w zakresie emisji oraz planowanych i realizowanych inwestycji
w ochronie srodowiska,

naliczanie opfat za korzystanie ze Srodowiska i prowadzenie

sprawozdawczosci w tym zakresie;

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a)

b)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg,

i nadzor w tym zakresie nad wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu,

doradztwo w opracowaniu i opiniowanie zatozen inwestycyjnych
w zakresie ochrony przeciwpozarowej oraz udziat w odbiorach
prac remontowo - budowlanych w obiektach Uniwersytetu,
udzielanie wskazéwek w zakresie ochrony przeciwpozarowej
przy opracowywaniu dokumentacji technicznej w ramach
modernizacji, adaptacji i przebudowy obiektow,

prowadzenie nadzoru w zakresie warunkéw ewakuacji ludzi

i mienia w obiektach oraz stanu sprzetu i urzadzen ochrony

przeciwpozarowej,
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e) uczestniczenie lub prowadzenie dochodzen i ustalanie przyczyn
powstatych zagrozen i zaistniatych pozaréw, wybuchdéw,
katastrof budowlanych, awarii chemicznych i innych zagrozen,

f) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach
pozarowych wraz z wnioskami o sposobie usuniecia tych
zagrozen;

6) w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych
z przetwarzaniem informacji niejawnych, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

b) wspieranie Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych w realizacji jego zadan.

§72
Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej

1. Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik, ktory
petni funkcje koordynatora do spraw kontroli zarzadczej.
3. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektéw procedur zarzadzania ryzykiem;
2) wspieranie komérek organizacyjnych w analizie i ocenie ryzyka;
3) gromadzenie informacji na temat ryzyk i przekazywanie ich do
Rektora;
4) monitorowanie dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykami;
5) przygotowywanie szkolen i informacji na temat zarzadzania
ryzykiem;
6) integrowanie systemu zarzadzania ryzykiem z innymi dziataniami
w zakresie planowania i zarzadzania.

4. Do zadan Dziatu w zakresie audytu nalezy:
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1) wykonywanie czynnosci audytu zgodnie ze standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;
2) wspieranie Rektora w realizacji celow i zadan Uczelni przez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;
3) opracowywanie, na podstawie aktualnej analizy ryzyka, rocznego
planu audytu;
4) przeprowadzanie zadan zapewniajacych, okreslonych w planie
audytu;
5) przeprowadzanie zadan zapewniajacych poza planem audytu na
zlecenie Rektora;
6) przeprowadzanie czynnosci doradczych, okreslonych w planie
audytu;
7) monitorowanie postepow i stanu realizacji zalecen poaudytowych
oraz podejmowanie czynnosci sprawdzajacych;
8) sporzadzanie sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego;
9) realizowanie audytéw zleconych zgodnie z zatozeniami
przekazanymi przez ministra wtasciwego do spraw finansow;
10) wspdtpraca z komitetem audytu i komorkg audytu wewnetrznego
w ministerstwie wiasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego oraz
z audytorami zewnetrznymi, instytucjami kontrolnymi
i nadzorujacymi;
11) dokumentowanie przebiegu i wynikéw prac audytowych.
5. Do zadan Dziatu w zakresie kontroli wewnetrznej nalezy:
1) sprawowanie kontroli zarzadczej zapewniajgcej:
a) zgodnos$c¢ proceséw przebiegajacych w Uniwersytecie
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego oraz
procedurami wewnetrznymi w aspekcie efektywnosci
i skutecznosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych,
b) wiarygodnos$¢ sprawozdan,

c) ochrone zasobdéw Uniwersytetu,
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d) efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacii,

e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania
wsrod pracownikow w szczegdlnosci poprzez dokonywanie
czynnosci doradczych dla Rektora, Prorektoréw oraz Dyrektora
Generalnego w zakresie poprawy dziatalnosci organizacyjnej
Uniwersytetu;

2) sporzadzanie i gromadzenie ankiet samooceny kontroli zarzadczej
oraz oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej kierownikéw
jednostek;

3) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie zleconym
przez Rektora, monitorowanie postepow i stanu realizacji zalecen

pokontrolnych oraz sporzadzanie sprawozdan.

§ 73
Rzecznik Patentowy

1. Rzecznik Patentowy podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Do zadan pracownika na tym stanowisku nalezy:

1) realizacja obowigzkdéw rzecznika patentowego, a w szczegdlnosci
opracowywanie zgtoszen patentowych w ramach przyjmowanych
wnioskéw o ochrone dobr intelektualnych, dokonywanie zgtoszen
wynalazkéw oraz prowadzenie korespondencji z Urzedem
Patentowym RP;

2) sporzadzanie umdw o wspdlnosci praw do patentu;

3) wstepna ocena nowych rozwigzan w aspekcie ich zdolnosci
patentowej;

4) wspbdtdziatanie z tworcg przy ustalaniu stanu techniki w dziedzinie
zgtaszanych rozwigzan;

5) utrzymywanie ochrony dla zgtoszonych rozwigzan.
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§ 74

Dziat Innowacyjnej Edukacji

1. Dziat Innowacyjnej Edukacji podlega Prorektorowi do spraw

Ksztatcenia i Dydaktyki.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

W sktad Dziatu wchodza:

1)
2)
3)

Biuro Jakos$ci Ksztatcenia i Akredytacji;
Biuro Wymiany Akademickiej;

Biuro Karier i Absolwentow.

4. Za prawidtowe funkcjonowanie Biura odpowiada jego kierownik.

5. Do zadan Biura Jakosci Ksztatcenia i Akredytacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wspdtdziatanie z jednostkami Uniwersytetu oraz innymi podmiotami
w zakresie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci ksztatcenia
w Uniwersytecie;

koordynowanie dziatalnosci Uczelnianego Systemu Doskonalenia
Jakosci Ksztatcenia;

koordynowanie i integracja zadan Wydziatowych Zespotdw:

a) do spraw programoéw studiéw,

b) do spraw metod oceny, ewaluacji realizacji programéw studiéw,
c) do spraw rekrutacji, akredytacji i wspotpracy miedzynarodowej;
zbieranie informacji ogélnouczelnianych i wydziatowych, na
potrzeby akredytacji przez instytucje polskie i zagraniczne;
prowadzenie kalendarza akredytacyjnego wszystkich jednostek
Uniwersytetu;

ustalanie harmonogramu spotkan zespotow akredytacyjnych;
analiza regulacji prawnych i zasad akredytacji kierunkéw
ksztatcenia przez instytucje akredytacyjne;

koordynowanie procesu oceny programowej w ramach akredytacji

zewnetrznej;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

obstuga Uczelnianego Zespotu do spraw Ustawicznego Rozwoju
Sprawnosci Akademickiej Uniwersytetu Medycznego w Lublinie;
organizowanie i przeprowadzanie uniwersyteckich badan
ankietowych (w tym opracowywanie i analiza raportow
uniwersyteckich badan ankietowych);

przygotowywanie informacji o wynikach oceny dziatalnosci
dydaktycznej nauczycieli akademickich dokonanej przez osoby
studiujgce oraz doktorantéow i doktorantki;

wspotpraca z Dziekanami i koordynowanie prac Wydziatowych
Zespotdw:

a) do spraw programoéw studiéw,

b) do spraw oceny, ewaluacji realizacji programoéw studidw,

c) do spraw rekrutacji, akredytacji i wspotpracy miedzynarodowej
w zakresie przypisanym w Systemie Doskonalenia Jakosci
Ksztatcenia niezastrzezone do kompetencji innych jednostek
organizacyjnych;

inne zadania wynikajace z funkcjonowania Uczelnianego Systemu
Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia niezastrzezone do kompetenc;ji
innych jednostek organizacyjnych;

analiza programoéw studidow pod katem ich zgodnosci z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa;

unifikacja programéw ksztatcenia polsko- i anglojezycznych;
koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem sylabusow
przez jednostki dydaktyczne;

koordynowanie procesu tworzenia studidow na okreslonych
kierunkach;

pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o miedzynarodowych
programach edukacyjnych i dydaktycznych;

pozyskiwanie nowych akredytacji zagranicznych w zakresie

edukaciji.
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6. Do zadan Biura Wymiany Akademickiej nalezy:

1)

2)

3)

4)

koordynowanie i nadzér nad procesem zawierania i realizacji uméw

w ramach wymiany akademickiej oraz monitorowanie tych umow

pod katem zgodnosci z wewnetrznymi i zewnetrznymi regulacjami

prawnymi oraz wytycznymi, postepu rzeczowo - finansowego, oraz
efektywnosci realizowanych dziatan w szczegdlnosci:

a) pozyskiwanie srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych,

w tym pisanie i sktadanie wnioskow,

b) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z zapiséow
programowych lub projektowych oraz sprawowanie nadzoru nad
wydatkowaniem srodkéw finansowych w ramach realizowanych
umow,

c) koordynowanie obstugi administracyjnej zwigzanej z wyjazdami
i przyjazdami osob studiujacych, doktorantéw i doktorantek
oraz pracownikow,

d) prowadzenie dokumentacji i rozliczern umow,

e) sporzadzanie wewnetrznej i zewnetrznej dokumentacji
sprawozdawczej,

f) archiwizacja dokumentéw i udziat w czynnosciach kontrolnych;

wspotpraca z Narodowg Agencjg Programu Erasmus+ i innymi

dysponentami srodkéw z wyzej wymienionych programéw

w zakresie sporzgdzania raportéw finansowo - ksiegowych;

promowanie wymiany akademickiej wsrdd osob studiujacych,

doktorantéw i doktorantek oraz pracownikéw UMLUB;
wprowadzanie danych osdéb studiujgcych bedacych cudzoziemcami
studiujacymi w Uniwersytecie w ramach wymiany akademickiej do

Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym (POL-on) oraz

zewnetrznych platform stuzacych do obstugi ww. spraw;
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7.

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

inicjowanie, prowadzenie i koordynowanie wspotpracy

z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w celu realizowania
dziatan, o ktéorych mowa w pkt 1;

nadzor nad procedurami merytorycznymi obowigzujgcymi w Uczelni
w zakresie realizacji wymiany akademickiej;

realizacja programow wspierajacych umiedzynarodowienie w tym
m.in.: Fulbright, DAAD;

koordynowanie i obstuga administracyjna studenckich mobilnosci
zagranicznych nie wynikajacych z procesu ksztatcenia;

obstuga wyjazdow pracownikdéw, studentow, studentek,
doktorantéw i doktorantek za granice na stypendia, staze i inne
formy wspotpracy;

prowadzenie korespondencji z instytucjami zagranicznymi

w zakresie wspotpracy miedzynarodowej; promowanie programoéw
wspotpracy miedzynarodowej, ktorych strong jest Uniwersytet
Medyczny w Lublinie wsrdd osdb studiujgcych, doktorantow

i doktorantek oraz pracownikdéw m.in. poprzez organizacje spotkan
informacyjnych, uczestniczenie w targach edukacyjnych i dniach
otwartych;

koordynowanie procesow zwigzanych z przyjmowaniem do
Uniwersytetu oséb z zagranicy przyjezdzajacych na stypendia,
staze i inne formy wspodtpracy oraz Programu Profesor Wizytujacy
UMLUB.

Do zadan Biura Karier i Absolwentow nalezy:

1)

2)

budowanie wiezi ze studentami i studentkami oraz absolwentami

i absolwentkami Uniwersytetu Medycznego w Lublinie;

budowanie, wzmacnianie i promowanie postawy i Swiadomosci osdb
studiujacych w zakresie koniecznosci rozwijania kompetencji

miekkich;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

pozyskiwanie informacji o rynku pracy oraz mozliwosciach
podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego;

weryfikacja zapotrzebowania pracodawcéw na osoby posiadajace
kwalifikacje i kompetencje absolwentow i absolwentek kierunkéw
studiow prowadzonych w Uniwersytecie;

prowadzenie doradztwa zawodowego w formie indywidualnej lub
grupowej;

wspotpraca z instytucjami posrednictwa pracy, instytucjami rynku
pracy w szczegdlnosci z wojewodzkim i powiatowymi urzedami
pracy, instytucjami szkoleniowymi;

monitorowanie karier zawodowych absolwentow i absolwentek oraz
wspieranie ich identyfikacji z UMLUB;

udziat w Targach Pracy;

podejmowanie dziatan umozliwiajgcych osobom studiujgcym
bezposredni kontakt z pracodawcami poprzez organizacje spotkan,
warsztatéw, nieobowigzkowych praktyk studenckich, wizyt
studyjnych;

koordynowanie wsparcia dla osdb studiujacych, obejmujgcego
pomoc psychologiczng, adaptacyjng, tutoring i mentoring;
wspotpraca z organami Samorzadu Studentéw oraz organizacjami
studenckimi;

aktualizacja wykazu organizacji studenckich i nadzér nad
wydatkowaniem sSrodkéw finansowych przez te organizacje;
ewidencja i monitorowanie dziatalnosci studenckich kot naukowych
oraz nadzér nad wydatkowaniem srodkéw finansowych przez
studenckie kota naukowe;

opracowywanie we wspotpracy ze Studenckim Towarzystwem
Naukowym ,Mapy konferencji”;

obstuga administracyjna wnioskéw Studenckiego Towarzystwa

Naukowego sktadanych na realizacje projektéw naukowych
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wybranych w konkursach: ,Mini-granty studenckie” oraz
~Innowacje w edukacji”;

16) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze
stowarzyszeniami absolwentéw, w tym w jezyku angielskim;

17) inicjowanie wydarzen zwigzanych ze zjazdami i spotkaniami
absolwentéw i absolwentek UMLUB;

18) nadzér nad dziatalnoscig Chéru Akademickiego oraz Zespotu Piesni
i Tanca;

19) koordynacja dziatalnosci Uniwersytetu w ramach Medycznego

Forum Edukacyjnego i wspodtpracy ze szkotami.

§ 75
Dziat Rekrutacji i Organizacji Dydaktyki

1.

Dziat Rekrutacji i Organizacji Dydaktyki podlega Prorektorowi do spraw

Ksztatcenia i Dydaktyki.

Za prawidiowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

W skitad Dziatu wchodza:

1) Sekcja Planowania;

2) Sekcja Rekrutacji;

3) Sekcja Rozliczania.

Za prawidiowe funkcjonowanie Sekcji odpowiada kierownik Sekcji.

Do zadan Dziatu Rekrutacji i Organizacji Dydaktyki nalezy

w szczegoblnosci:

1) przygotowywanie zatozen merytorycznych do wewnetrznych aktéow
prawnych w zakresie ewaluacji i oceny okresowej nauczycieli
akademickich;

2) wspotpraca z Wydziatowymi Zespotami do spraw rozwoju
i ewaluacji kadry dydaktycznej i studentéw w zakresie analizy

punktacji osiggnie¢ w obszarze dydaktycznym nauczycieli
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akademickich w zakresie awansdéw, przeszeregowan, ewaluacji
i oceny okresowej;

3) koordynowanie i obstuga procesu ewaluacji i oceny nauczycieli
akademickich w systemie SONAR;

4) inicjowanie wspodfpracy, przygotowanie zatozen oraz realizacja
programow rozwoju kadry w ramach Uczelnianego Zespotu do
spraw Ustawicznego Rozwoju Sprawnosci Akademickiej
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie (URSA);

5) koordynacja i integracja zadan Wydziatowych Zespotéw do spraw
rozwoju i ewaluacji kadry dydaktycznej i studentdow;

6) nadzorowanie organizacji i procesu ksztatcenia oséb studiujacych
w jezyku angielskim;

7) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
dotyczacych procesu ewaluacji i oceny okresowej nauczycieli
akademickich;

8) wdrazanie dziatan o charakterze prewencyjnym, edukacyjnym
i organizacyjnym, stuzacych zapewnieniu rownego traktowania
0s6b studiujgcych na terenie Uniwersytetu Medycznego w Lublinie;

9) koordynowanie dziatan wynikajacych z realizacji celéw zatozonych
w Planie Rownosci Pici Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
w odniesieniu do o0sob studiujacych.

6. Do zadan Sekcji Planowania nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie semestralnych harmonogramow zajec
dydaktycznych dla oséb studiujgcych, doktorantéw i doktorantek;

2) obstuga administracyjna stypendidw dla oséb studiujgcych
z Wtasnego Funduszu na Stypendia;

3) obstuga administracyjna wnioskow osob studiujacych ubiegajacych

sie o Stypendium Ministra;
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4) rozliczanie wynagrodzenia za kierowanie i sprawowanie opieki nad
studenckimi praktykami zawodowymi przez nauczycieli
akademickich;

5) przygotowywanie informacji/statystyk w zakresie prognoz
zwigzanych z planowang dydaktyka;

6) gromadzenie danych statystycznych przygotowywanych przez
wiasciwe jednostki merytoryczne dotyczacych oséb studiujgcych
polsko- oraz anglojezycznych.

7. Do zadan Sekcji Rekrutacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) ustaleniem warunkow i trybu rekrutacji na poszczegdlne
kierunki studiow prowadzonych w Uniwersytecie w jezyku
polskim oraz angielskim,

b) przygotowaniem propozycji limitu przyje¢ na kierunki studiéw
prowadzone na Uniwersytecie,

c) ustalenie harmonogramoéw rekrutacji na dany rok akademicki;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji na studia,
W szczegolnosci:

a) zabezpieczenie prawidtowego dziatania systemu elektronicznej
rejestracji kandydatow,

b) przygotowywanie wzorow decyzji o odmowie przyjecia na
studia,

C) zamieszczanie i aktualizacja informacji dotyczacych rekrutacji
na studia w jezyku polskim i jezyku angielskim na stronie
internetowej Uniwersytetu;

3) proponowanie sktaddéw osobowych, uzgadnianie ich z Prorektorem
do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki w celu przedtozenia Rektorowi do
decyzji oraz koordynowanie prac Wydziatowych Komisji

Rekrutacyjnych;
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8.

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

organizacja rozméw kwalifikacyjnych oraz testow kwalifikacyjnych
dla anglojezycznych oséb kandydujacych na studia;
negocjowanie oraz zawieranie umow z podmiotami zagranicznymi
w zakresie rekrutacji oséb kandydujacych z zagranicy;

biezaca analiza przepisow, warunkdéw rekrutacji oraz systemow
oceniania w kraju i zagranicq;

przygotowywanie statystyk dotyczacych biezacej rekrutaciji i jej
wynikow;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizacji
Dni Otwartych Uniwersytetu Medycznego w Lublinie;

udziat w Targach Edukacyjnych;

realizacja zadan w obszarze ksztatcenia.

Do zadan Sekcji Rozliczania nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wspodtdziatanie z jednostkami Uniwersytetu oraz innymi podmiotami
w zakresie dziatan zwigzanych z dydaktyka;

ewidencjonowanie i monitorowanie godzin dydaktycznych;
prowadzenie prac analitycznych w zakresie potrzeb kadrowych,

w tym zasadnosci tworzenia i utrzymania etatow w jednostce
wydziatowej w odniesieniu do ilosci godzin zaje¢ dydaktycznych
oraz w zakresie modyfikacji planow i programow studiow;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg procedur dotyczacych pensum
dydaktycznego nauczycieli akademickich, w tym monitorowanie

i ewidencja dokumentacji dotyczacej indywidualnych modyfikacji
wymiaru zaje¢ dydaktycznych;

rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych w tym tworzenie,
gromadzenie i przechowywanie rozliczen rocznych;
przygotowywanie uméw ramowych oraz uméw cywilnoprawnych na
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych oraz weryfikacja oséb

w odpowiednich rejestrach prowadzacych na ich podstawie zajecia;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

rozliczanie godzin zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach
umoéw cywilnoprawnych, w tym weryfikacja zrédet finasowania
realizowanych zaje¢ oraz ewidencja monitorowanie wyptat;
przygotowywanie i rozliczanie uméw na udostepnienie bazy
lokalowej na bazie obcej na potrzeby organizacji dydaktyki w
zakresie realizacji zaje¢ dydaktycznych wynikajacych z planu
studidw, w tym organizacji zaje¢ praktycznych;

merytoryczna weryfikacja faktur/rachunkéw w zakresie ilosci zajec
dydaktycznych odbytych w ramach umoéw zawartych na
udostepnianie bazy lokalowej;

sporzadzanie symulacji, analiz i zestawien zwigzanych z realizacjq
zaje¢ dydaktycznych, uwzgledniajgcych rézne parametry (m.in.
formy studidéw, rodzaje zajec¢ dydaktycznych, jednostki lub osoby
realizujgce, okres realizacji, miejsce realizacji, w tym réwniez
tzw. dydaktyka kliniczna);

przygotowywanie informacji w zakresie rozliczania dydaktyki oraz
prognoz zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw finansowych na
realizacje dydaktyki w ramach godzin ponadwymiarowych i uméw
cywilnoprawnych w odniesieniu do realizacji pensum

w jednostkach;

przygotowywanie rozliczenia godzin dydaktycznych w podziale na
jednostki organizacyjne na rzecz poszczegdlnych kierunkéw i form
ksztatcenia na potrzeby ustalenia kosztéw ksztatcenia na
poszczegodlnych kierunkach;

rozliczanie promotorstwa prac dyplomowych, w tym realizowanego
przez nauczycieli akademickich w ramach pensum lub w ramach
dodatkowego wynagrodzenia oraz przez inne osoby na podstawie

uméw cywilnoprawnych;
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14)

§ 76

rozliczanie przeprowadzonych egzaminéw w jezyku angielskim
przez nauczycieli akademickich celem przyznania dodatkowego

wynagrodzenia.

Dziat Spraw Socjalnych Studentow

1. Dziat Spraw Socjalnych Studentéw podlega Prorektorowi do spraw

Ksztatcenia i Dydaktyki.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

3. Do zadan Dziatu Spraw Socjalnych Studentow nalezy

przyznawanie $wiadczen z funduszu stypendialnego dla

studentéw/studentek w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i obstugg funduszu
stypendialnego, w tym przygotowywanie danych w celu ustalenia
podziatu srodkéw na poszczegdlne swiadczenia;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania komisji
stypendialnych i okreslanie procedur ich dziatania;

przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie $wiadczen z funduszu
stypendialnego oraz udziat w pracach komisji stypendialnych;
sporzadzanie protokotéw, decyzji i postanowien z posiedzen
komisji;

wydawanie decyzji i postanowien w zakresie przyznawania
Swiadczen;

przyjmowanie odwotan i obstuga administracyjna odwotawczych
komisji stypendialnych;

generowanie w systemie informatycznym i sporzadzanie list do
wyptaty Swiadczen przyznanych przez poszczegdlne komisje;
prowadzenie dokumentacji spraw studentdéw/studentek zwigzanych
z wnioskami o przyznanie $wiadczen z funduszu stypendialnego

oraz terminowe przekazywanie dokumentoéw do archiwum;
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9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

§ 77

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dotyczacych stypendidéw,
dziatalnosci studentéw w komisjach stypendialnych i innych;
podpisywanie kart obiegowych;

prowadzenie spraw studentéow cudzoziemcow - stypendystow
NAWA w zakresie wyptacanych stypendiow;

obstugiwanie wyptat stypendium Ministra Zdrowia;

wspotpraca z Petnomocnikiem Rektora do spraw Osdb

z Niepetnosprawnosciami w zakresie przyznanych stypendiéw dla
0sOb z niepetnosprawnosciy;

wspotpraca z Sekcjg Radcow Prawnych w sprawach indywidualnych
i skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
funduszu stypendialnego z wykorzystaniem funkcjonalnosci

Zintegrowanego Systemu Informatycznego.

Dziekanaty

Dziekanaty podlegajg Prorektorowi do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziekanatu odpowiada jego kierownik.

Kierownik Dziekanatu moze dziata¢ przy pomocy zastepcy kierownika,

ktéry zastepuje kierownika w czasie jego nieobecnosci.

Do zadan Dziekanatow, z zastrzezeniem ust. 5, nalezy

w szczegoblnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiéw oraz prowadzenie
dokumentacji przebiegu studidw (w tym studentow
anglojezycznych);

prowadzenie rejestru prac dyplomowych osdéb studiujacych

w Ogodlnopolskim Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych;
przygotowywanie dokumentacji i organizowanie egzaminow

dyplomowych;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

prowadzenie dokumentacji oraz koordynowanie spraw zwigzanych

z ubezpieczeniem zdrowotnym i NNW osdb studiujacych;

zamawianie, personalizacja i wydawanie drukéw dyplomow

ukonczenia studiéw;

zamawianie i wydawanie Elektronicznych Legitymacji Studenckich

oraz holograméw do Elektronicznych Legitymacji Studenckich;

wydawanie na wniosek osoby studiujgcej mLegitymacji
studenckich;

przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych wydawanych

przez Dziekana;

wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen przebiegu studiow;

wspotpraca z wydziatowymi Koordynatorami Erasmus w zakresie

zatwierdzania oraz wprowadzania zmian w Learning Agreement:

a) prowadzenie spraw akademickich zwigzanych z odbywaniem
ksztatcenia osdéb studiujgcych w ramach I0S (weryfikacja ilosci
godzin oraz punktéw ECTS, uktadanie planéw zajec oraz
komunikacja z osobami studiujgcymi w zakresie ich
opracowania oraz zatwierdzania, wprowadzanie danych do
Zintegrowanego Systemu Informatycznego),

b) informowanie koordynatorow przedmiotéw o dodaniu osoby
studiujgcej Erasmus do przedmiotow/grup - w tym objecie
procedurg dotgczania osoby studiujgcej do platform/narzedzi do
ksztatcenia zdalnego,

c) gromadzenie danych o ocenach z ukohczonych przez osoby
studiujgce przedmiotdw a nastepnie przekazywanie ich na
koniec semestru do Biura do spraw Wymiany Akademickiej
celem przygotowania dokumentacji wyjsciowej dla osoby
studiujacej;

dokonywanie przypiséw naliczen dotyczacych optat dydaktycznych

w Zintegrowanym Systemie Informatycznym;
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12) wystawianie faktur dla oséb studiujacych na studiach
niestacjonarnych;

13) kontrola dokonywania optat za studia niestacjonarne;

14) przygotowywanie i obstuga administracyjna posiedzen
organizowanych pod kierunkiem Dziekana w tym posiedzen
Kolegium Dziekanskiego oraz Wydziatowych Zespotéw;

15) obstuga kancelaryjno-biurowa Dziekandw i Prodziekandw;

16) obstuga administracyjna konkurséw na stanowiska nauczycieli
akademickich;

17) gromadzenie danych zwigzanych z ewaluacjq i oceng nauczycieli
akademickich;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyploméw
ukonczenia studidw;

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyjazddéw stuzbowych
pracownikéw wydziatu zwigzanych z dydaktyka;

20) wprowadzanie plandw studiéw do Zintegrowanego Systemu
Informatycznego;

21) obstuga zawierania umow na przeprowadzenie praktyk
zawodowych z jednostkami innymi niz podmioty lecznicze, dla
ktérych Uniwersytet jest podmiotem tworzacym;

22) organizacja wydziatowych uroczystosci: immatrykulacja,
dyplomatorium;

23) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w indywidualnych
sprawach studenckich;

24) zbieranie o$wiadczen o zaliczeniu do dyscypliny naukowej;

25) gromadzenie oraz aktualizowanie informacji dotyczacych pensum
dydaktycznego w jednostkach wydziatowych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przediuzaniem zatrudnienia
nauczycieli akademickich, obnizania pensum dydaktycznego oraz

urlopami naukowymi;

Strona 88 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

27) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem i procesem
ewaluacji programow studidw;

28) obstuga administracyjna i uczestnictwo w spotkaniach
Wydziatowych Zespotdow;

29) wspieranie wdrozenia i utrzymania systemu sylabusow, w tym
wspotpraca z nauczycielami akademickimi w procesie tworzenia
oraz publikowanie sylabuséw na stronie internetowej Uniwersytetu;

30) koordynowanie zgodnosci programéw studiéw ze standardem
ksztatcenia wynikajacym z przepisdw prawa powszechnie
obowigzujacego;

31) obstuga administracyjna powotan na koordynatordw przedmiotéw,
kierunkdéw, grup przedmiotowych, opiekunéw lat oraz opiekunow
praktyk;

32) prowadzenie dziatan zmierzajacych do optymalizacji zbieznosci
programéw studidow polsko- i anglojezycznych z uwzglednieniem
postanowien uméw zagranicznych;

33) monitorowanie stanu rozliczen oséb studiujacych, informowanie
o terminach ptatnosci oraz o zalegtosciach lub nadptatach;

34) projektowanie, organizacja i realizacja studiéw podyplomowych
oraz innych form ksztatcenia prowadzonych w ramach Wydziatow,
w tym:

a) przygotowywanie dokumentéw wymaganych do uruchomienia
studiow podyplomowych, kurséw/szkolen,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem oraz przebiegiem
studiow podyplomowych, kurséw/szkolen;

35) inne zadania wyznaczone przez Prorektora do spraw Ksztatcenia
i Dydaktyki oraz Dziekana.

5. W ramach Dziekanatu Wydziatu Lekarskiego funkcjonuje Biuro
Obstugi Studentéw Anglojezycznych. Za prawidtowe

funkcjonowanie Biura odpowiada jego kierownik. Do zadan Biura
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Obstugi Studentéw Anglojezycznych nalezy obstuga osdb studiujgcych

na
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

kierunku lekarskim w jezyku angielskim w szczegdlnosci:
prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiéw oraz prowadzenie
dokumentacji przebiegu studiow;

zamawianie i wydawanie Elektronicznych Legitymacji Studenckich
oraz holograméw do Elektronicznych Legitymacji Studenckich;
przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawach
0s06b studiujgcych w jezyku angielskim;

wydawanie zaswiadczen oraz poswiadczen przebiegu studiow;
obstuga kancelaryjno-biurowa Prodziekandw w sprawach
dotyczacych osob studiujgcych w jezyku angielskim;

kontrola odbywania obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
przez osoby studiujgce w jezyku angielskim;

utrzymywanie relacji z ambasadami krajéw, ktérych obywatele
studiujg w Uniwersytecie Medycznym w Lublinie;

praca w zakresie systemdéw wspierajacych obstuge oséb
studiujacych w jezyku angielskim;

obstuga zajec klinicznych prowadzonych w afiliowanych
zagranicznych szpitalach;

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w indywidualnych
sprawach studenckich;

prowadzenie naliczen opfat za studia osdb studiujacych w jezyku
angielskim do Zintegrowanego Systemu Informatycznego;
prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

i terminowym ztozeniem dokumentacji podatkowej dla oséb
studiujacych, bedacych obywatelami USA oraz wspotpraca

z urzedem podatkowym USA w tym zakresie;

prowadzenie dokumentacji i rozliczen w zakresie ubezpieczenia
NNW oso6b studiujacych w jezyku angielskim;

prowadzenie rozliczen za egzaminy NBME;
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15) przygotowywanie dokumentéw w ramach wspdtpracy z jednostkami
podlegtymi Kwestorowi (zestawienia zalegtosSci oraz nadptat, pisma
w sprawie biezgcych rozliczen osdéb studiujgcych) i wprowadzanie
danych w tym zakresie do Zintegrowanego Systemu
Informatycznego oraz rozliczanie pozyczek studenckich;

16) opracowywanie szacunkowego catkowitego kosztu ksztatcenia na
potrzeby programu pozyczkowego;

17) obstuga procesu ubiegania sie, przyznawania oraz
rozdysponowywania pozyczek studenckich w ramach programu
Federal Direct Loan Program rzadu USA;

18) obstuga corocznych audytéw finansowo-pozyczkowych;

19) inne zadania wyznaczone przez Prorektora do spraw Ksztatcenia

i Dydaktyki oraz Dziekana.

§78
Dziekanat Szkoty Doktorskiej

1. Dziekanat Szkoty Doktorskiej podlega bezposrednio Prorektorowi do
spraw Ksztatcenia i Dydaktyki.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziekanatu Szkoty Doktorskiej
odpowiada jego kierownik.

3. Kierownik Dziekanatu Szkoty Doktorskiej dziata przy pomocy zastepcy
kierownika, ktory zastepuje kierownika w czasie jego nieobecnosci.

4. Do zadan Dziekanatu Szkoty Doktorskiej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej oraz realizacjq
ksztatcenia doktorantow i doktorantek, a takze organizacjg ksztatcenia
podyplomowego, w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna i organizacyjna procesu ksztatcenia
doktorantéw i doktorantek, w tym prowadzenie dokumentacji
przebiegu ksztatcenia;

2) obstuga postepowan rekrutacyjnych do Szkoty Doktorskiej;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem ksztatcenia

w systemach informatycznych Uczelni;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami doktorantéw
i doktorantek;

wydawanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem ksztatcenia,
w tym legitymacji, zaswiadczen i poswiadczen;
przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach doktorantéw i doktorantek;
obstuga spraw zwigzanych z mobilnoscig miedzynarodowq
doktorantéw i doktorantek;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng jakosci ksztatcenia oraz
ewaluacjg dziatalnosci dydaktycznej;

obstuga proceséw zwigzanych ze $Swiadczeniami, stypendiami,
nagrodami oraz innymi formami wsparcia dla doktorantéw

i doktorantek;

obstuga spraw finansowych zwigzanych z dziatalnoscig Szkoty
Doktorskiej, w tym planowanie i sprawozdawczos¢;

obstuga administracyjna umow oraz innych zobowigzan zwigzanych
z dziatalnoscig Szkoty Doktorskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z planami i programami ksztatcenia
oraz ich obstugg systemowg;

wspieranie procesow tworzenia i wdrazania dokumentacji
dydaktycznej, w tym sylabuséw;

wspotpraca z organami i jednostkami Uczelni oraz
przedstawicielstwami doktorantéw;

obstuga administracyjna organdw i ciat kolegialnych Szkoty
Doktorskiej oraz organizacja posiedzen i spotkan;

obstuga postepowan dyscyplinarnych oraz prowadzenie ich

dokumentacji;
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

organizacja wydarzen, uroczystosci oraz przedsiewzieé
realizowanych w Szkole Doktorskiej;

realizacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem réwnego traktowania
oraz wdrazaniem polityk uczelnianych w tym zakresie;

obstuga procesu potwierdzania efektdw uczenia sie dla kwalifikacji
na poziomie 8 PRK;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i realizacjq,
ksztatcenia podyplomowego: kursow specjalizacyjnych,
specjalistycznych oraz innych form ksztatcenia, w tym szkolen

i studiow podyplomowych;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej

z uruchamianiem i realizacjq inicjatyw szkoleniowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z akredytacjq i reakredytacjg form
ksztatcenia;

sporzadzanie analiz, raportéw i sprawozdan dotyczacych
dziatalnosci Szkoty Doktorskiej oraz realizowanych form
ksztatcenia;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora do spraw
Ksztatcenia i Dydaktyki oraz Dziekana i Prodziekana Szkoty
Doktorskiej;

projektowanie, organizacja i realizacja studiéw podyplomowych
Executive Master of Business Administration (EMBA) oraz Master of

Business Administration (MBA).

5. Szczegotowe zasady organizacji i realizacji poszczegolnych form

ksztatcenia okreslajg odrebne regulaminy, nadawane przez Rektora na

wniosek Prorektora do spraw Ksztatcenia i Dydaktyki.

8§79

Biuro Projektow i Rozwoju Nauki

1. Biuro Projektéw podlega bezposrednio Prorektorowi do spraw Nauki.
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2. Za prawidtowe funkcjonowanie Biura odpowiada jego kierownik.

W skiad Biura wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Sekcja Pozyskiwania Projektow;

Sekcja Wdrazania Projektow Naukowych;

Sekcja Wdrazania Projektéw Rozwojowych i Edukacyjnych;
Sekcja Rozwoju Nauki;

Sekcja do spraw Stopni Naukowych.

4. Za prawidtowe funkcjonowanie Sekcji odpowiadajq kierownicy Sekcji.

Do zadan Biura Projektow i Rozwoju Nauki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wspieranie rozwoju potencjatu naukowo-badawczego Uniwersytetu;
inicjowanie dziatan projektowych z uwagi na ich przekrojowy
charakter;

udzielanie wsparcia wszystkim inicjatorom projektéw, w tym
nauczycielom akademickim, doktorantom i doktorantkom;

dbatos¢ o przestrzeganie transparentnych zasad oceny i wyboru
projektow;

zapewnianie spojnosci komunikacji zewnetrznej i sprawozdawczosci
w zakresie projektéw realizowanych w Uniwersytecie;

rozwoj zarzadzania projektami w Uniwersytecie.

6. Do zadan Sekcji Pozyskiwania Projektow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

poszukiwanie oraz gromadzenie informacji dotyczacych mozliwosci
pozyskiwania przez Uniwersytet srodkéw pochodzacych z funduszy
zewnetrznych;

konsultowanie i pomoc w poszukiwaniu zrédta finansowania
zewnetrznego, przekazywanie aktualnych informacji jednostkom
organizacyjnym Uniwersytetu zainteresowanym pozyskiwaniem
Ssrodkdéw na granty i projekty;

weryfikacja zgodnosci projektu z wymogami konkursowymi;
wsparcie na etapie konstrukcji budzetu projektu i weryfikacja

zgodnosci kategorii wydatkdw z dokumentacjg konkursowaq;
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5) konsultacje kwestii prawnych zwigzanych z formalng strong
dokumentéw aplikacyjnych;

6) przygotowanie i kompletowanie dokumentacji aplikacyjnej przy
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu do
wnioskéw aplikacyjnych o Srodki ze zrédet zewnetrznych,

w szczegoblnosci:

a) kompletowanie zatgcznikdédw do wnioskdéw aplikacyjnych
wymaganych przez instytucje organizujace konkurs,

b) przygotowanie budzetu projektu,

c) sporzadzanie umowy partnerskiej, jesli jest to projekt
konsorcyjny, partnerski,

d) przygotowanie i ztozenie wniosku, ktorego wnioskodawca jest
Uniwersytet,

e) wspdtpraca z podmiotami oraz osobami przygotowujgcymi
dokumentacje aplikacyjne dla Uniwersytetu,

f) gromadzenie i przekazywanie danych koniecznych do
przygotowania studium wykonalnosci i innych wymaganych
w dokumentacji konkursowej wnioskow;

7) prowadzenie centralnej bazy inicjatyw projektowych, rejestru
sktadanych wnioskéw oraz zawartych umow;

8) pozycjonowanie potrzeb inwestycyjnych i rozwojowych
Uniwersytetu zgodnie z aktualnymi programami i grantami;

9) przekazywanie aktualnych informacji jednostkom organizacyjnym
Uniwersytetu zainteresowanym pozyskiwaniem srodkdéw na granty
i projekty;

10) prowadzenie ewidencji projektéw uczelni w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on;

11) standaryzacja zarzadzania projektami;

12) identyfikowanie i ocena ryzyka projektow;

13) controlling projektow;
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14) raportowanie i sprawozdawczos$¢ na poziomie portfela projektow
Uczelni;
15) monitorowanie statuséw projektow.
7. Do zadan Sekcji Wdrazania Projektow Naukowych nalezy
w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjna projektéw (grantéw) finansowanych
z funduszy zewnetrznych krajowych i zagranicznych w okresie
realizacji i w okresie trwatosci, w tym:
a) na etapie wdrazania:

- przyjmowanie do realizacji projektéw i grantéow: dotyczacych
badan naukowych, zwigzanych z dziatalnoscig badawczo-
rozwojowg oraz zawierajgcych dziatania inne niz badania
podstawowe i prace rozwojowe finansowanych ze Srodkéw
pochodzacych z funduszy europejskich i innych zrodet
zewnetrznych zaréwno krajowych jak i zagranicznych, dla
ktérych zostaty podpisane umowy lub wydane decyzje o ich
realizacje,

— uruchamianie procedur niezbednych do prawidtowej realizacji
projektow,

— wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami finansujgcymi,

w zakresie okreslonym w umowach,

— wspotpraca z podmiotami trzecimi i osobami zaangazowanymi
w realizacje projektow, w tym wykonawcami, z partnerami
i konsorcjantami,

— opracowywanie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej
Z realizowanymi projektami, w tym sporzadzanie
dokumentéw wewnetrznych wymaganych w ramach

wdrazania poszczegdlnych projektow,
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b)

monitorowanie procesu realizacji projektow pod katem
zgodnosci z zewnetrznymi regulacjami prawnymi oraz
wytycznymi,

sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej dla instytucji
zewnetrznych i innych podmiotéw kontrolujacych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem Srodkéw
przyznanych na realizacje projektow,

sporzgdzanie wnioskdw o ptatnosé/raportéw/sprawozdan
rozliczajacych s$rodki przyznane na realizacje projektéw oraz
analizowanie zgodnosci kosztéw, naktadéw projektow

z zatozeniami i budzetami projektow,

na etapie trwatosci:

— udziat w czynnosciach kontrolnych i koordynowanie dziatan

kontrolnych i audytéw zewnetrznych, polegajgce na wsparciu
jednostek organizacyjnych zapewniajacych obstuge zespotéw
kontrolnych i audytowych oraz informowanie odpowiednich
komoérek organizacyjnych administracji centralnej o datach,

zakresach planowanych kontroli,

— monitoring i sprawozdawczos¢ realizowanych projektéw

i grantdw, w tym trwatosci projektéw,

- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem projektu,

- sporzadzanie sprawozdan w okresie trwatosci;

2) biezaca ocena stopnia zaawansowania projektu, informowanie

3)

Kierownika Biura o zagrozeniach oraz podejmowanie dziatan

w kierunku ich usuniecia w zakresie odpowiednim dla danego

rodzaju projektu;

gromadzenie i dzielenie sie doswiadczeniami projektowymi

i dobrymi praktykami.

8. Do zadan Sekcji Wdrazania Projektow Rozwojowych

i Edukacyjnych nalezy w szczegodlnosci:
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1) obstuga administracyjna projektéw (grantéw) finansowanych

z funduszy zewnetrznych krajowych i zagranicznych w okresie

realizacji i w okresie trwatosci, w tym:

a) na etapie wdrazania:

przyjmowanie do realizacji projektéw i grantéw: dotyczacych
badan naukowych, zwigzanych z dziatalnoscig badawczo-
rozwojowq oraz zawierajacych dziatania inne niz badania
podstawowe i prace rozwojowe finansowanych ze srodkéw
pochodzacych z funduszy europejskich i innych zrodet
zewnetrznych zaréwno krajowych jak i zagranicznych, dla
ktérych zostaty podpisane umowy lub wydane decyzje o ich
realizacje,

uruchamianie procedur niezbednych do prawidtowej realizacji
projektéw,

wspodtpraca z zewnetrznymi instytucjami finansujacymi,

w zakresie okreslonym w umowach,

wspotpraca z podmiotami trzecimi i osobami zaangazowanymi
w realizacje projektéw, w tym wykonawcami, z partnerami

i konsorcjantami,

opracowywanie i sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej

z realizowanymi projektami, w tym sporzadzanie
dokumentéw wewnetrznych wymaganych w ramach
wdrazania poszczegdlnych projektow,

monitorowanie procesu realizacji projektéw pod katem
zgodnosci z zewnetrznymi regulacjami prawnymi oraz
wytycznymi,

sporzadzanie dokumentacji sprawozdawczej dla instytucji
zewnetrznych i innych podmiotéw kontrolujacych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw

przyznanych na realizacje projektow,
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— sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé/raportow/sprawozdan
rozliczajacych s$rodki przyznane na realizacje projektéw oraz
analizowanie zgodnosci kosztéw, naktadéw projektow
z zatozeniami i budzetami projektow,

b) na etapie trwatosci:

— udziat w czynnosciach kontrolnych i koordynowanie dziatan
kontrolnych i audytéw zewnetrznych, polegajgce na wsparciu
jednostek organizacyjnych zapewniajacych obstuge zespotéw
kontrolnych i audytowych oraz informowanie odpowiednich
komoérek organizacyjnych administracji centralnej o datach,
zakresach planowanych kontroli,

— monitoring i sprawozdawczos¢ realizowanych projektéw
i grantdw, w tym trwatosci projektéw,

- archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem projektu,

- sporzadzanie sprawozdan w okresie trwatosci;

2) biezaca ocena stopnia zaawansowania projektu, informowanie
Kierownika Biura o zagrozeniach oraz podejmowanie dziatan
w kierunku ich usuniecia w zakresie odpowiednim dla danego
rodzaju projektu;

3) gromadzenie i dzielenie sie doswiadczeniami projektowymi
i dobrymi praktykami.

9. Do zadan Sekcji Rozwoju Nauki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wsparcia dziatalnosci naukowej finansowanej
z subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego;

2) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z realizacjg grantéw
wewnetrznych w tym:
a) koordynowanie i obstuga naboru wnioskdw o finansowanie

grantéw wewnetrznych,

b) koordynowanie procedur zwigzanych z przyznawaniem

i wydatkowaniem subwencji,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

c) prowadzenie dokumentacji, rozliczen oraz biezgca obstuga
realizowanych grantdw wewnetrznych,
d) monitoring wydatkowania srodkéw finansowych w ramach
grantow wewnetrznych,
e) koordynowanie i wspéttworzenie sprawozdawczosci
z wykorzystania srodkéw z subwencji;
procedowanie wnioskdw o nagrody (m.in. Prezesa Rady Ministréw,
Polskiej Akademii Nauk, Ministra Zdrowia) i inne formy wspierania
dziatalnosci naukowo-badawczej;
obstuga procesu naboru i realizacji stypendiéw Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego dla wybitnych mtodych naukowcéw oraz
stypendiéw dla mtodych naukowcdéw w ramach Wtasnego Funduszu
na Stypendia;
obstuga procesu naboru i realizacji wnioskéw o przyznanie Srodkéw
finansowych na inwestycje zwigzane z dziatalnoscig naukowg oraz
wnioskow na utrzymanie aparatury naukowobadawczej/ stanowiska
badawczego/ specjalnej infrastruktury informatycznej
przeznaczonej do prowadzenia badan;
przygotowanie i koordynacja dziatan w ramach programu
Inicjatywa Doskonatosci - Uczelnia Badawcza;
koordynowanie, monitorowanie i obstuga procesu przygotowania
Uczelni do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;
wspotpraca z Radami Naukowymi Dyscyplin w zakresie dziatalnosci
naukowej oraz jej efektdw (ocena i ewaluacja jednostek);
standaryzacja, koordynacja i obstuga procesu ewaluacji i oceny
okresowej pracownikéw w obszarze badawczym, w tym:
przygotowywanie zatozen merytorycznych do wewnetrznych aktéw
prawnych w zakresie ewaluacji i oceny okresowej nauczycieli

akademickich;
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10) obstuga procesu przyznawania nagrod Rektora za osiggniecia
naukowe;

11) prowadzenie i aktualizacja baz danych grup badawczych oraz
badan prowadzonych przez grupy;

12) wspdtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
dotyczacych rozwoju zaplecza infrastrukturalnego oraz
optymalizacji kosztow utrzymania infrastruktury badawczej;

13) monitorowanie wykorzystania i dostepnosci aparatury naukowo-
badawczej w celu efektywnego wykorzystania zasobdw.

10. Do zadan Sekcji do spraw Stopni Naukowych nalezy
w szczegoblnosci:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej oraz wsparcia technicznego
posiedzen Rad Naukowych Dyscyplin;
2) obstuga procesu nadawania stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego, w tym:
a) przygotowywanie dyplomow doktora i doktora habilitowanego,
b) udziat w organizacji promocji doktorow i doktoréw
habilitowanych,
C) organizacja publicznych obron rozpraw doktorskich,
d) organizacja publicznych kolokwiéw habilitacyjnych,
e) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych z recenzentami,
promotorami oraz cztonkami komisji habilitacyjnych,
f) rozliczanie kosztow przyjazdu cztonkdéw komisji habilitacyjnych
oraz recenzentdédw na publiczne obrony, kolokwia;
3) wspdipraca z Dziekanatem Szkoty Doktorskiej w zakresie
nadawania stopnia naukowego doktora;
4) udziat w procesie nadawania stopnia doktora honoris causa;
5) obstuga administracyjna postepowan o nadanie tytutu profesora
w zakresie nalezagcym do Uniwersytetu;

6) procedowanie postepowan nostryfikujgcych stopnie naukowe.
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§ 80
Dziat Nadzoru Klinicznego i Kontroli

1.

Dziat Nadzoru Klinicznego i Kontroli podlega Prorektorowi do spraw

Klinicznych.

Za prawidiowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Do zadan Dziatu Nadzoru Klinicznego i Kontroli nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

kontrola i ocena:

a) dziatalnosci podmiotéw leczniczych udzielajacych swiadczen
zdrowotnych, dla ktérych Uniwersytet jest podmiotem
tworzgacym w zakresie realizacji zadan statutowych, dostepnosci
i poziomu udzielnych $wiadczen,

b) gospodarki finansowej poziomu zatrudnienia i wynagrodzen
w nadzorowanych podmiotach leczniczych,

c) dziatalnosci nadzorowanych podmiotdéw leczniczych w zakresie
prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz $srodkami
publicznymi i wykorzystania aparatury i sprzetu medycznego,

d) zasadnos$ci wnioskow nadzorowanych podmiotéw leczniczych
dotyczacych przyjecia, zakupdéw, zbycia lub wynajmu majatku
trwatego w zakresie ich celowosci oraz przewidywanych efektow
ekonomicznych;

opracowywanie plandéw kontroli i przedktadanie wynikow kontroli

Prorektorowi do spraw Klinicznych;

prowadzenie spraw dotyczacych powotywania i odwotywania Rad

Spotecznych nadzorowanych podmiotéw leczniczych oraz

zatwierdzania ich regulamindw;

dokonywanie okresowych ocen efektywnosci i jakosci pracy

nadzorowanych podmiotéw leczniczych i ich komédrek

organizacyjnych;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania przez Rektora
Uniwersytetu planéw rzeczowo - finansowych nadzorowanych
podmiotéw leczniczych, monitorowanie poziomu ich realizacji oraz
analiza poziomu zobowigzan;

analiza poziomu realizacji kontraktéw na Swiadczenia zdrowotne
finansowane przez NFZ;

ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej nadzorowanych podmiotéw
leczniczych na podstawie sporzadzanych raportow;

zatwierdzanie programoéw naprawczych nadzorowanych podmiotow
leczniczych oraz monitorowanie poziomu ich realizacji;
opracowywanie na potrzeby witasciwych organéow administracji
publicznej zbiorczych plandéw i sprawozdan nadzorowanych
podmiotéw leczniczych w zakresie prowadzonych spraw;
przygotowywanie uméw na udostepnianie oddziatow szpitalnych na
potrzeby dydaktyczne i badawcze w innych podmiotach
prowadzacych dziatalnos¢ leczniczg;

prowadzenie i opiniowanie spraw zwigzanych z uzyczaniem
nadzorowanym podmiotom leczniczym mienia ruchomego
Uniwersytetu;

opiniowanie przeksztatcen nadzorowanych podmiotéw leczniczych

i prowadzenie spraw dotyczacych zmian ich Statutéw;
wnioskowanie wstrzymania decyzji Dyrektora podmiotu leczniczego
w przypadku stwierdzenia dziatania niezgodnego z prawem;
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy Dyrektorow
nadzorowanych podmiotdw leczniczych w zakresie spetniania
przestanek do przyznania nagrody rocznej;

obstuga postepowan konkursowych na wybér Dyrektoréw
podmiotéw leczniczych;

monitorowanie zmian wprowadzonych w systemie ochrony zdrowia

i przygotowywanie analiz dotyczacych ich wptywu na organizacje
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17)

18)

§ 81

i finansowanie podmiotéw leczniczych oraz na dziatalnos¢
Uniwersytetu;

biezgce monitorowanie dziatalnosci nadzorowanych podmiotow
leczniczych oraz ocena wykorzystania ich potencjatu;

prowadzenie spraw w zakresie wydawania przez Uniwersytet opinii
sgqdowo-lekarskich z wytaczeniem zlecen zastrzezonych dla Katedry

i Zaktadu Medycyny Sadowej.

Dzial do spraw Inwestycji Podmiotow Leczniczych

1. Dziat do spraw Inwestycji Podmiotow Leczniczych podlega Prorektorowi

do spraw Klinicznych.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Do zadan Dziatu do spraw Inwestycji Podmiotéw Leczniczych

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

ocena projektow inwestycyjnych przedstawionych przez podmioty
lecznicze dla ktorych Uniwersytet jest podmiotem tworzgacym;
prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem sktadanych do
Ministra Zdrowia przez nadzorowane podmioty lecznicze wnioskow
o wydanie opinii - Instrumentu Oceny Wnioskdéw Inwestycyjnych
w Sektorze Zdrowia (IOWISZ), w tym: rejestr wydanych opinii
IOWISZ oraz ich waznos¢;

prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem sktadanych
przez nadzorowane podmioty lecznicze potrzeb inwestycyjnych do
projektu budzetu panstwa;

udziat w przygotowaniu dokumentacji aplikacyjnej obejmujacej
realizacje wspdlnych zadan inwestycyjnych;

przedstawianie wnioskéw w zakresie umownych zasad

wspotdziatania stron uczestniczacych w realizacji projektéw;
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6) nadzor nad realizowanymi przez nadzorowane podmioty lecznicze
zadaniami inwestycyjnymi m.in. w zakresie ich zgodnosci
z zatozeniami programow inwestycji, zgodnosci z umowami
o dofinansowanie, biezacego monitorowania oraz oceny poziomu
realizacji zadan ujetych w programach inwestycyjnych
finansowanych z réznych zrodet;

7) monitorowanie postepowan przetargowych nadzorowanych
podmiotéw leczniczych w odniesieniu do dziatalnosci inwestycyjnej;

8) identyfikacja potencjalnych zagrozen i ocena ryzyk w realizacji
projektow inwestycyjnych nadzorowanych podmiotéw leczniczych
oraz podejmowanie dziatan zapobiegajacych;

9) opracowywanie materiatdw merytorycznych na posiedzenia
Komitetu Sterujgcego inwestycjami jednostek klinicznych, m.in.
prezentacje dla cztonkdéw Komitetu, projekty uchwat;

10) obstuga organizacyjna Komitetu Sterujgcego inwestycjami
jednostek klinicznych, m.in.: dostarczanie cztonkom Komitetu
Sterujgcego materiatow i dokumentéw przeznaczonych do
rozpatrzenia, sporzadzanie protokotéw z posiedzen, gromadzenie
i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Komitetu
Sterujqcego;

11) prowadzenie spraw z zakresu zatwierdzania przez Rektora planow
inwestycyjnych podmiotéw leczniczych, dla ktérych Uniwersytet
jest podmiotem tworzacym oraz nadzér nad ich realizacjg;

12) przedkfadanie Rektorowi okresowych sprawozdan z realizacji

projektow inwestycyjnych nadzorowanych podmiotéw leczniczych.

§ 82
Centrum Wsparcia Badan Klinicznych

1. Centrum Wsparcia Badan Klinicznych jest jednostka powotang w celu:
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A o

1) organizacji i nadzoru w zakresie niekomercyjnych badan
klinicznych, prowadzonych przez Uniwersytet w roli Sponsora lub
Partnera;

2) petnienia funkcji wspierajacej w komercyjnych badaniach
klinicznych lub niekomercyjnych badaniach klinicznych
prowadzonych przez Sponsoréw zewnetrznych we wspotpracy
z osrodkami (w szczegodlnosci uniwersyteckimi szpitalami
klinicznymi), w tym wykonywania czynnosci administracyjnych,
koordynacyjnych i organizacyjnych w takich badaniach;

3) pozyskiwania i obstugi administracyjnej projektow, grantéw, innych
form dofinansowania, zwigzanych z niekomercyjnymi badaniami
klinicznymi;

4) biobankowania materiatu biologicznego w ramach Biobanku CWBK.

Centrum podlega Prorektorowi do spraw Klinicznych.

Za prawidtowe funkcjonowanie Centrum odpowiada Dyrektor.

Dyrektor dziata przy pomocy zastepcy.

W sktad Centrum wchodza:

1) Dziat do spraw Kontraktacji Uméw i Budzetowania;

2) Dziat do spraw Zarzadzania Administracyjnego Projektami:

a) Sekcja Akademickie CRO;

3) Dziat do spraw Audytu i Nadzoru nad Jakoscig Badan Klinicznych;

4) Biobank Centrum Wsparcia Badan Klinicznych.

Za prawidtowe funkcjonowanie jednostek, o ktéorych mowa w ust. 5

odpowiadajg kierownicy.

Do zadan Centrum Wsparcia Badan Klinicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) monitorowanie niekomercyjnych badan klinicznych prowadzonych
przez Uniwersytet w roli Sponsora;

2) koordynowanie procesu wspétpracy pomiedzy jednostkami

Uniwersytetu oraz podmiotami zewnetrznymi;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

udzielanie wsparcia merytorycznego cztonkom zespotu badawczego
w fazie projektowania, inicjowania i realizacji badan klinicznych
niekomercyjnych;

obstuga administracyjna i wsparcie prawne badan klinicznych
realizowanych przez Uniwersytet;

zarzadzanie procesem rozpoczynania badan klinicznych
realizowanych przez Uniwersytet, m.in. inicjowanie wspotpracy

z badaczami oraz o$rodkami badawczymi, w tym uniwersyteckimi
szpitalami klinicznymi;

zarzadzanie jakoscig badan klinicznych oraz kontrola jakosci badan
klinicznych realizowanych przez Uniwersytet;

wspotpraca z osrodkami prowadzgcymi badania kliniczne oraz

z badaczami;

koordynacja i nadzér badan klinicznych realizowanych przez
Uniwersytet;

promowanie Centrum Wsparcia Badan Klinicznych w Polsce oraz na
arenie miedzynarodowej;

gromadzenie, sekwencjonowanie, przechowywanie i udostepnianie
zasobdw materiatu biologicznego w ramach badan klinicznych, od
dawcdéw wolontariuszy i w ramach projektow naukowych
prowadzonych przez Uniwersytet, a takze udostepnianie danych

w ramach Polskiej Sieci Biobankéw w celach terapeutycznych

i opracowywania prognoz zdrowotnych.

8. Do zadan Dziatu do spraw Kontraktacji Umow i Budzetowania

nalezy w szczegolnosci:

1)

wspieranie badaczy w procesie feasibility w komercyjnych
badaniach klinicznych i niekomercyjnych badaniach klinicznych

prowadzonych przez Sponsordéw zewnetrznych;

Strona 107 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

10.

2)

3)

4)

obstuga procesu start up komercyjnych badan klinicznych

i niekomercyjnych badan klinicznych prowadzonych przez
Sponsoréw zewnetrznych;

koordynowanie procesu negocjowania i zawierania umow na
komercyjne badania kliniczne i niekomercyjne badania kliniczne
prowadzone przez Sponsoréw zewnetrznych, w tym koordynowanie
negocjowania budzetéw ww. badan;

nadzorowanie procesu rozliczania komercyjnych badan klinicznych
i niekomercyjnych badan klinicznych prowadzonych przez

Sponsoréow zewnetrznych.

Do zadan Dziatu do spraw Zarzadzania Administracyjnego

Projektami nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

obstuga procesu przygotowywania wnioskdw wraz z protokotami
w ramach projektéw o dofinansowanie niekomercyjnych badan
klinicznych, w ktorych Uniwersytet petni role Sponsora;
administracyjne zarzadzanie projektami niekomercyjnych badan
klinicznych, w ktérych Uniwersytet petni role Sponsora, w trakcie
ich realizacji wraz ze sprawozdawczoscig do instytucji
finansujgcych;

obstuga procesu wnioskowania o wydanie pozwolenia na
niekomercyjne badanie kliniczne, w ktorym Uniwersytet petni role
Sponsora, wraz z procedowaniem zmian;

koordynowanie procesu negocjowania i zawierania umow wraz

z budzetami na niekomercyjne badania kliniczne, w ktérych
Uniwersytet petni role Sponsora;

obstuga ustugobiorcow w zakresie realizacji niekomercyjnych badan

klinicznych, w ktorych Uniwersytet petni role Sponsora.

Do zadan Sekcji Akademickiego CRO (clinical research organization)

nalezy w szczegolnosci:
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1) nadzér nad prowadzonymi niekomercyjnymi badaniami klinicznymi,
w ktérych Uniwersytet petni role Sponsora;

2) kontrola jakosci prowadzonych niekomercyjnych badan klinicznych,
w ktorych Uniwersytet petni role Sponsora.

11.Do zadan Dziatu do spraw Audytu i Nadzoru nad Jakosciq Badan

Klinicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prowadzonymi komercyjnymi badaniami klinicznymi
i niekomercyjnymi badaniami klinicznymi prowadzonymi przez
Sponsoréw zewnetrznych;

2) kontrola jakosci prowadzonych komercyjnych badan klinicznych
oraz niekomercyjnych badan klinicznych prowadzonych przez
Sponsordéw zewnetrznych;

3) koordynowanie komercyjnych badan klinicznych oraz
niekomercyjnych badan klinicznych prowadzonych przez
Sponsoréw zewnetrznych.

12.Do zadan Biobanku CWBK nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie procedur i dokumentéw obowigzujacych w Biobanku
CWBK;

2) wdrozenie procedur i standardéw obowigzujacych w procesie
biobankowania;

3) biobankowanie materiatu biologicznego;

4) sekwencjonowanie materiatu biologicznego;

5) deponowanie materiatu biologicznego;

6) zabezpieczenie i zarzgdzanie materiatem biologicznym;

7) prowadzenie bazy danych kolekcjonowanego materiatu
biologicznego;

8) przyjmowanie materiatu biologicznego zgodnie z prowadzonymi
projektami;

9) analiza jakosci biobankowanych préobek zgodnie ze Standardem

Jakosci dla Biobankdéw Polskich;
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10) wspétpraca z innymi biobankami w ramach Polskiej Sieci
Biobankdw;

11) podejmowanie i prowadzenie dziatan na rzecz wspotpracy pomiedzy
jednostkami Uniwersytetu oraz podmiotami zewnetrznymi;

12) przygotowywanie i realizacja umow z podmiotami i jednostkami
wspotpracujacymi;

13) nadzér nad procesami technicznymi i technologicznymi
w Biobanku;

14) udzielanie wsparcia merytorycznego cztonkom zespotow
badawczych w fazie projektowania, inicjowania i realizacji
biobankowania;

15) promowanie Biobanku CWBK oraz jego oferty w Polsce oraz na
arenie miedzynarodowej dla podmiotéw zainteresowanych
wspotpracy;

16) udziat w czynnosciach kontrolnych (audytach) i koordynowanie
dziatan kontrolnych dotyczgcych biobankowania;

17) organizowanie i przeprowadzenie szkolen w zakresie tematyki

biobankowania.

§ 83
Regionalne Centrum Medycyny Cyfrowej

1. Regionalne Centrum Medycyny Cyfrowej podlega bezposrednio

Prorektorowi do spraw Klinicznych.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Centrum odpowiada jego kierownik.

Do zadan Regionalnego Centrum Medycyny Cyfrowej nalezy:

1) obstuga realizacji projektu ,Utworzenie Regionalnego Centrum
Medycyny Cyfrowej wraz z Biobankiem Centrum Wsparcia Badan
Klinicznych Uniwersytetu Medycznego w Lublinie” w szczegdlnosci:
a) osiggniecia zatozonych celdow Projektu i wskaznikow,

b) realizacji petnego zakresu rzeczowego Projektu;
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2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

§ 84

przekazywanie Agencji Badan Medycznych raportéw, wszelkich
informacji i dokumentéw dotyczacych realizacji Projektu

i wydatkowania dofinasowania, wynikow realizacji i ich
wykorzystania;

monitorowanie budzetu projektu, opisy wydatkdéw;

udziat w zawieraniu uméw zwigzanych z realizacja Projektu;
obstuga postepowan audytowych i kontrolnych;

koordynowanie tworzenia, rozwoju, upowszechniania i wdrozenia
inteligentnych rozwigzan, w tym sztucznej inteligencji w zakresie
okreslonym w Projekcie;

koordynowanie rozwoju wewnetrznych systeméw informatycznych
Centrum oraz tworzenia algorytmow wspomagajgcych procesy
zachodzace w jednostce;

wsparcie dziatan zmierzajacych do ujednolicenia standardéw analiz
i jakosci uzyskiwanych danych;

wsparcie prac badawczo-rozwojowych zwigzanych z medycyng
cyfrowq;

promowanie rozwoju medycyny cyfrowej.

Centrum Informatyczne

1. Centrum Informatyczne podlega bezposrednio Dyrektorowi

Generalnemu.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Centrum odpowiada jego kierownik.

W sktad Centrum wchodza:

1)
2)

Koordynator Projektéw IT;

Dziat Rozwoju i Utrzymania Oprogramowania:

a) Sekcja Utrzymania Systemoéw Informatycznych,
b) Sekcja Rozwoju Systemow Informatycznych,

c) Sekcja Analityki i Zarzadzania Danymi;
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3) Dziat Infrastruktury i Wsparcia Uzytkownikéw:
a) Sekcja Wsparcia Uzytkownika,
b) Sekcja Infrastruktury i Bezpieczenstwa IT,
c) Sekcja Teletechniczna i Obstugi Multimedialnej.
4. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatow odpowiadajg kierownicy.
5. Za prawidtowe funkcjonowanie Sekcji odpowiadajq kierownicy Sekcji.
6. Do zadan Kierownika Centrum Informatycznego nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja polityki cyfryzacji i rozwoju technologii informatycznych
Uczelni;

2) nadzor nad funkcjonowaniem i rozwojem systemdw oraz
infrastruktury IT Uczelni;

3) nadzdér, monitorowanie i weryfikacja posiadanych licencji na
oprogramowanie oraz wnioskowanie o zakup lub przedtuzenie
licencji;

4) wnioskowanie do Dyrektora Generalnego w zakresie potrzeb
zwigzanych z podlegtym obszarem dziatalnosci Uczelni;

5) przedktadanie Dyrektorowi Generalnemu raportéw okresowych
z dziatalnosci Centrum;

6) inicjowanie i koordynowanie projektow zwigzanych z transformacjq
cyfrowq;

7) inicjowanie i koordynacja szkolen z zakresu informatycznego oraz
cyberbezpieczenstwa;

8) wspodtpraca z jednostkami wewnetrznymi i partnerami
zewnetrznymi w zakresie wdrazania i utrzymania nowoczesnych
technologii;

9) audyt istniejacych systemow informatycznych w celu oceny ich
wydajnosci, bezpieczenstwa i zgodnosci z przysztymi potrzebami

Uczelni;
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7.

10)

11)

12)

13)

14)

opracowanie i wsparcie we wdrozeniu strategii cyfryzacji Uczelni

W szczegolnosci:

a) cyfryzacji proceséw administracyjnych,

b) integracji systemdw informatycznych,

c) rozwoju platform e-learningowych oraz innych narzedzi
wspierajacych dziatalnos¢ Uczelni;

monitorowanie trendéw technologicznych poprzez Sledzenie

najnowszych innowacji technologicznych w obszarze edukacji

i nauki, aby proponowac ich wdrozenie w Uczelni;

opracowanie strategii zarzgdzania danymi wykorzystywanymi przy

podejmowaniu decyzji strategicznych;

opiniowanie wnioskéw kierowanych do Rektora w zakresie potrzeb

zwigzanych z informatyzacjq i transformacjg cyfrowg;

inicjowanie i wspieranie projektdw innowacyjnych zwigzanych

z wykorzystaniem nowych technologii (np. sztucznej inteligenciji,

machine learningu, big data, Internet Rzeczy - IoT).

Do zadan Centrum Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zarzadzanie i rozwdj infrastruktury informatycznej oraz
teleinformatycznej Uczelni;

wdrazanie i utrzymanie systemoéw informatycznych wspierajacych
procesy dydaktyczne, naukowe i administracyjne;

zapewnienie wsparcia technicznego i merytorycznego dla oséb
studiujacych, doktorantow/doktorantek i pracownikéw;
prowadzenie dziatan z zakresu bezpieczenstwa informatycznego,
monitoringu systemow i zgodnosci z regulacjami (RODO, NIS2,
WCAG);

rozwdj aplikacji i narzedzi wspierajacych procesy uczelniane;
monitorowanie i analiza danych oraz przygotowywanie raportéw dla

wtadz Uczelni.

8. Do zadan Koordynatora Projektow IT nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

1) zarzadzanie portfelem projektéw poprzez:

a) opracowywanie i zatwierdzanie harmonogramow i budzetow
projektow,
b) ocena ryzyk zwigzanych z realizacjg projektow;

2) monitorowanie postepow i aktualnego statusu realizacji projektow,
w tym przygotowanie raportéw w niniejszym zakresie;

3) koordynowanie wspdfpracy i komunikacji pomiedzy jednostkami
Centrum Informatycznego a interesariuszami.

Dziat Rozwoju i Utrzymania Oprogramowania odpowiedzialny jest

w szczegdblnosci za systemy aplikacyjne, ich rozwdj i integracje.

Do zadan Sekcji Utrzymania Systemow Informatycznych nalezy

w szczegolnosci:

1) administrowanie systeméw do zarzadzania uczelnig, stron
internetowych i systeméw informatycznych;

2) administrowanie i konfiguracja systemoéw uczelnianych,

w szczegdblnosci ERP, USOS;

3) prowadzenie dokumentacji technicznej uzytkowanego
oprogramowania informatycznego, uméw wsparcia, instrukcji
obstugi, dokumentacji wdrozeniowej oraz opiséw przedmiotu
zamowienia;

4) II/III linia wsparcia dla systemow oraz koordynacja testow
i wdrozen utrzymaniowych dla systemoéw informatycznych
zarzadzanych przez zespot takich jak USOS, ERP, EZD;

5) wspdipraca z powotanymi redaktorami Uniwersytetu przy
publikowaniu materiatéw informacyjnych na stronach
internetowych Uczelni;

6) administrowanie Biuletynu Informacji Publicznej Uniwersytetu
Medycznego w Lublinie.

Do zadan Sekcji Rozwoju Systemow Informatycznych nalezy

w szczegoblnosci:
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12.

13.

14.

1)

2)

3)

4)

wytwarzanie i rozwdj aplikacji wspierajacych procesy dydaktyczne,
naukowe i administracyjne oraz ich integracje - wzajemnag

i z innymi systemami Uczelni;

analiza wymagan, backlog, projektowanie, testy, code review,
UX/UI;

utrzymanie serwiséw i repozytoriow kodu, wersjonowanie

i dokumentacja techniczna;

monitorowanie ustug pod katem dostepnosci ustug dla

uzytkownikdw oraz pod katem standardu WCAG.

Do zadan Sekcji Analityki i Zarzadzania Danymi nalezy

w szczegoblnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

administrowanie hurtowniami i bazami danych, procesami ETL/ELT,
modelami danych;

zarzadzanie i administrowanie Power BI i innymi narzedziami
raportowymi oraz monitoring jakosci danych;

tworzenie widokow na potrzeby Uczelni oraz tworzonego
oprogramowania;

wsparcie wdrozen w zakresie przeptywu danych;

standardy data governance, raportowanie operacyjne i zarzadcze.

Dziat Infrastruktury i Wsparcia Uzytkownikéw odpowiedzialny

jest w szczegdlnosci za utrzymanie srodowiska technicznego i wsparcie

uzytkownikow.

Do zadan Sekcji Wsparcia Uzytkownika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

wsparcie uzytkownikéw w przypadku probleméw technicznych

z infrastrukturg komputerowg i obstugg urzadzen multimedialnych;
obstuga zgtoszen, incydentow;

obstuga Service Desk L1/L2;

instalacja systemdéw operacyjnych, oprogramowania
standardowego w ramach posiadanych licencji, sterownikow

i konfiguracja sprzetu komputerowego pod katem uzytkownika;
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5) konfiguracja stacji roboczych do pracy w domenie Windows;

6) obstuga serwisowa stacji roboczych i urzadzen peryferyjnych;

7) utrzymanie i rozwdj infrastruktury urzadzen wydruku Uczelni,
modyfikacja, konfiguracja i aktualizacja posiadanych zasobodw;

8) utrzymanie i rozwéj infrastruktury audio/wideo Uczelni,
modyfikacja, konfiguracja i aktualizacja posiadanych zasobdw
w porozumieniu z jednostkg merytoryczng;

9) prowadzenie ewidencji oraz rejestru wypozyczania sprzetu
komputerowego i urzadzen multimedialnych (monitory, rzutniki,
ekrany multimedialne);

10) prowadzenie instruktazy i szkolen podnoszacych wiedze
pracownikéw, opracowywanie FAQ;
11) zapewnienie wsparcia technicznego podczas wydarzen, szkolen,
konferencji realizowanych na terenie Uczelni.
15. Do zadan Sekcji Infrastruktury i Bezpieczenstwa IT nalezy

w szczegodlnosci:

1) utrzymanie systemdéw do zarzadzania uczelnig, platform
e-learningowych, stron internetowych i systemoéw informatycznych;

2) monitorowanie infrastruktury sieciowej (w tym LAN, WLAN, WAN,
Wi-Fi, firewalle, VPN);

3) zarzadzanie i konfigurowanie oprogramowania na serwerach
Uczelni z wytgczeniem systemdw informatycznych
administrowanych przez podmioty zewnetrzne;

4) tworzenie i konfiguracja polityki bezpieczenstwa IT Uczelni w tym:
aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa IT oraz procedur postepowania
w przypadku naruszen, nadzdr nad zgodnoscig systemow
informatycznych z regulacjami prawnymi i wewnetrznymi, w tym
RODO, NIS2 oraz ustawg o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa, opracowanie i wdrazanie standardéw

bezpieczenstwa dla systemdw uczelnianych;
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5)

6)

7)

8)

reagowanie na incydenty i testowanie odpornosci systemow IT

w tym: prowadzenie analiz i reagowanie na incydenty
bezpieczenstwa, tworzenie i aktualizacja planéw reagowania na
incydenty (Incident Response Plans), przeprowadzanie testow
penetracyjnych oraz audytow systemoéw IT w celu wykrycia luk
bezpieczenstwa;

nadzér nad zabezpieczeniami sieci i systeméw w tym:
monitorowanie zabezpieczen sieciowych (w szczegdlnosci:

firewalle, IDS/IPS, VPN), nadzér nad procesem aktualizacji

i wdrazanie poprawek bezpieczenstwa w systemach IT, wdrazanie
certyfikatéw SSL/TLS oraz szyfrowania wrazliwych danych;

nadzor nad tworzeniem kopii zapasowych i plandw ciggtosci
dziatania w tym: nadzér nad systemem tworzenia kopii zapasowych
i ich zgodnoscig z polityka Uczelni, weryfikacja procedur
przywracania danych po awarii lub ataku ransomware, opracowanie
i wdrazanie planu ciggfosci dziatania IT (BCP - Business Continuity
Plan), zarzadzanie systemami DLP (Data Loss Prevention)

i audytem logéw: implementacja i nadzorowanie systemdéw ochrony
przed wyciekiem danych, regularne analizowanie logéw
systemowych i sieciowych pod katem naruszen, wspoétpraca

z administratorami IT w zakresie wykrywania anomalii

i nieautoryzowanego dostepu;

obstuga zgtoszen dotyczacych cyberbezpieczenstwa w tym:
reagowanie na zgtoszenia uzytkownikow dotyczace prob phishingu,
podejrzanych e-maili czy atakdw hakerskich, tworzenie i
aktualizowanie bazy wiedzy na temat typowych zagrozen IT,
wspotpraca z innymi dziatami IT oraz administracjg Uczelni

w zakresie rozwigzywania incydentéw bezpieczenstwa.

16.Do zadan Sekcji Teletechnicznej i Obstugi Multimedialnej nalezy

w szczegoblnosci:
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1) nadzorowanie prawidtowego dziatania telefonii (PBX/VoIP), dbatos¢
o utrzymanie w prawidtowym stanie okablowania teletechnicznego;

2) obstuga systemdw bezpieczenstwa: CCTV, kontrola dostepu,
SSWiN;

3) monitorowanie stanu i dostepnosci sprzetu teletechnicznego oraz
reagowanie na zgtoszenia dotyczace ich nieprawidtowego dziatania;

4) utrzymanie systemdw monitoringu wizyjnego, rejestratoréw
i kamer oraz systemow kontroli dostepu (w tym: kartami
dostepowymi, drukiem legitymacji studenckich, kart
pracowniczych) i zarzgdzanie nimi oraz monitorowanie pod katem
bezpieczenstwa i efektywnosci, zapewnienie ich zgodnosci

z przepisami prawa w szczegdlnosci ochrony danych i prywatnosci.

§ 85
Dziat Kadr i Plac

1. Dziat Kadr i Ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.
2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.
3. Zadania Dziatu sg realizowane przez:
1) Sekcje Kadr;
2) Sekcje Ptac.
4. Zadania Sekcji Kadr sg realizowane przez:
1) Zespodt do spraw Nauczycieli Akademickich,
2) Zespdt do spraw Osdéb Niebedacych Nauczycielami Akademickimi
w zakresie odpowiednim dla danej grupy pracowniczej.
5. Za prawidtowe funkcjonowanie Sekcji odpowiadajg kierownicy Sekcji,
a Zespotdéw - koordynatorzy.
6. Do zadan Sekcji Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja ustalonej w Uniwersytecie polityki zatrudnienia i ptac;
2) wdrazanie dziatan o charakterze prewencyjnym, edukacyjnym

i organizacyjnym, w tym polityki antymobbingowej, stuzgcych
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zapewnieniu réwnego traktowania pracownikdw na terenie
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie;

3) koordynowanie dziatan wynikajacych z realizacji celow zatozonych
w Planie Rownosci Pici Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
w odniesieniu do pracownikéw;

4) przygotowywane danych kadrowych udostepnianych dla kontroli
instytucji zewnetrznych;

5) przygotowanie zatozen dla wewnetrznych aktéw prawnych
w zakresie spraw pracowniczych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace oraz wszelkich innych spraw wynikajacych ze
stosunku pracy pracownikdow Uniwersytetu i lekarzy rezydentow;

7) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe realizacji
wyptat dla pracownikow, lekarzy rezydentow i kierownikow
specjalizacji;

8) realizacja procesu zwigzanego z przygotowaniem planéw
urlopowych wraz z ewidencjg i monitorowaniem wykorzystania
urlopdéw pracowniczych;

9) ewidencja orzeczen badan profilaktycznych pracownikéw
Uniwersytetu i sprawowanie nadzoru nad terminowoscig ich
obowigzywania;

10) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy, w szczegdlnosci
czasu pracy, oraz prawidtowosci wykorzystywania zwolnien
lekarskich;

11) prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczacej absencji
pracowniczych;

12) ewidencja deklaracji Pracowniczych Plandow Kapitatowych;

13) ewidencja, naliczanie i podziat funduszu na nagrody Rektora;
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14) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
dotyczacych procesu ewaluacji i oceny okresowej nauczycieli
akademickich;

15) koordynacja i obstuga wyjazddéw stuzbowych pracownikéw oraz
prowadzenie rejestru wydanych polecen wyjazdow stuzbowych;

16) zawieranie uméw na wykorzystanie samochodow prywatnych do
celdw stuzbowych;

17) weryfikacja informacji zawartych we wnioskach o medale
i odznaczenia nadawanych przez instytucje zewnetrzne;

18) organizacja pracy komisji odznaczen;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg nadawania Medalu
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie i odznaki ,Zastuzony dla
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie”;

20) prowadzenie rejestru oséb wyrdznionych medalem lub odznaka;

21) przygotowywanie wnioskdéw o zorganizowanie stazu dla osob
bezrobotnych zarejestrowanych w Miejskim Urzedzie Pracy
w Lublinie;

22) przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego
Uniwersytetu w zakresie kadrowo-ptacowym i Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

23) realizowanie procedur w celu udzielania i wyptaty pozyczek na cele
mieszkaniowe dla pracownikéw oraz emerytéw i rencistow;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i przyznawaniem
$wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla pracownikéw, emerytéw, rencistéw i cztonkow ich
rodzin jak rowniez dokumentacji w powyzszym zakresie;

25) zakup i wydawanie biletéw MPK dla pracownikéw Uniwersytetu;

26) ewidencja faktur zwigzanych z wyptatami z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

27) inicjowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej oraz sportowej;
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28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Klubu Seniora
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie;

sporzgdzanie plandow finansowych Uniwersytetu w zakresie
wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy
oraz odpisu na Fundusz Swiadczen Socjalnych;

przygotowywanie danych kadrowo-ptacowych niezbednych do
wyliczenia rezerw na $wiadczenia pracownicze;

analiza potrzeb kadrowo-ptacowych w zakresie wykorzystania
Zintegrowanego Systemu Informatycznego;

wspotorganizowanie procesu rekrutacji pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi zgodnie z obowigzujgca

w Uniwersytecie procedurg;

opracowanie i realizacja procesu ocen pracowniczych pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi;

opracowywanie programéw rozwojowych dla pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi uwzgledniajgqcych wyniki
okresowej oceny pracowniczej;

badanie potrzeb i organizacja procesu szkoleniowego oraz
ewaluacja jego efektéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow
specjalizacji i innych form szkolenia ciggtego;

przygotowywanie uméw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

rekomendowanie rozwigzan majacych na celu usprawnienie pracy
i poprawe efektywnosci.

zadan Sekcji Ptac nalezy w szczegolnosci:

wprowadzanie danych do bazy programu Ptatnik i obstuga
dokumentdéw zwigzanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowaniem
ubezpieczonych (pracownikéw, zleceniobiorcow, studentéw

i studentek oraz doktorantéw i doktorantek);
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

zgtaszanie i wyrejestrowanie cztonkéw rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego;

obstuga dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych

w programie Ptatnik;

tworzenie informacji okresowych i rocznych dla ubezpieczonych;
sporzadzanie dokumentéw specjalnych ZUS IWA oraz sprawozdan;
wspotpraca i korespondencja z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie ubezpieczen oraz rozliczen sktadek;

zaktadanie kartotek oséb studiujgcych oraz doktorantéw

i doktorantek Szkoty Doktorskiej w systemie Ptatnik;

import do systemu Ptatnik dokumentéw zgtoszeniowych

i wyrejestrowujacych za pracownikow i zleceniobiorcow oraz ich
weryfikowanie;

sporzadzanie informacji okresowych i rocznych dla ubezpieczonych;
ZUS RMUA (raport miesieczny osoby ubezpieczonej);
wprowadzanie do systemu Platnik raportéow rozliczeniowych
dotyczacych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
doktorantéw i doktorantek Szkoty Doktorskiej;

weryfikacja i wystanie za posrednictwem programu Ptatnik
raportéw ZUS RPA (imienny raport miesieczny o przychodach
ubezpieczonego za rok ubiegty);

rozliczenie i weryfikacja w programie Ptatnik urlopdw rodzicielskich,
wychowawczych i bezptatnych;

sprawdzanie poprawnosci wysokosci przeniesionych sktadek do
Pracowniczych Plandéw Kapitatowych na dokumentach
rozliczeniowych ZUS;

rozliczenie do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego zwrotu
sktadek z tytutu korekty dokumentdw dotyczacych ubezpieczenia
zdrowotnego oséb studiujgcych, doktorantow i doktorantek

finansowanych z budzetu panstwa za lata archiwalne;
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16) walidacja raportéw rozliczeniowych pod wzgledem poprawnosci
kodéw tytutdw ubezpieczenia;

17) przekazywanie do ZUS miesiecznych raportéw dotyczacych
wysokosci sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
wysokosci wyptaconych $swiadczen z funduszu ZUS i okresach
przerw w optacaniu sktadek dla pracownikow, zleceniobiorcéw,
doktorantéw i doktorantek;

18) przygotowanie w systemie Ptatnik korekt dokumentow:

a) zgtoszeniowych i rozliczeniowych na podstawie dokumentéw
archiwalnych i wysytanie ich do ZUS,

b) rozliczeniowych zgodnie z decyzjami ZUS o przekroczeniu
granicy emerytalno-rentowej pracownikéw, zleceniobiorcéw
oraz doktorantow;

19) przygotowanie i wystanie wnioskow do ZUS o ustalenie
przekroczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek emerytalno-
rentowych;

20) rozliczenie sktadek ujemnych powstatych podczas sporzadzania
korekt zwigzanych z absencjg;

21) przygotowanie zestawien korekt sporzgdzonych w danym miesigcu
oraz zestawienia ogolnego do deklaracji ZUS DRA;

22) sporzadzanie wniosku ZUS RWN (wniosek o wydanie decyzji lub
zaswiadczenia);

23) wyliczanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA
i raportéw imiennych oraz terminowe przekazanie zestawu do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych za posrednictwem programu
Ptatnik;

24) naliczanie wyptat wynagrodzen osobowych, w tym dodatkowego
wynagrodzenia rocznego oraz nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentow i odpraw, wynagrodzenia urlopowego, godzin

ponadwymiarowych;
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25)

26)

27)
28)

29)

30)
31)

32)
33)
34)

35)

36)

37)

38)

naliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego;

rozliczanie absencji — urlopy bezptatne, zastepstwa procesowe,
inne nieobecnosci;

dokonywanie potrgcen obowigzkowych i dobrowolnych;
dokonywanie rozliczen zwigzanych z podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych;

dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

i urzedami skarbowymi;

ustalanie podstawy wymiaru $wiadczen emerytalno-rentowych;
wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan Dziatu w szczegolnosci
odnosnie wysokos$ci wynagrodzen;

wprowadzanie danych kontrahentéw;

dokonywanie potracen podatku od $swiadczen niepienieznych;
uruchamianie mechanizméw kontrolnych do kazdej wyptaty -
minimalne wynagrodzenie, poprawnosci naliczen, niepotrgconych
sktadnikow, zerowych przelewéw;

przygotowywanie list do podpisu oraz zestawien sumarycznych

z naliczonych i zatwierdzonych list oraz podziatu wynagrodzen na
stanowiska kosztow;

przygotowywanie przelewow dla pracownikow i kontrahentéw -
raportow i plikow;

obstuga Pracowniczego Planu Kapitatowego (PPK): sprawdzanie
poprawnosci naliczenia sktadek PPK, korygowanie naliczonych
sktadek z powodu réznych nieobecnosci, sporzadzanie przelewow
do instytucji finansowej, przekazywanie dyspozycji do instytucji
finansowej i Dziatu Finansowego;

wprowadzanie przekroczen rocznej podstawy wymiaru sktadek

emerytalno-rentowych pracownikéw ze zbiegiem tytutéow do
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39)
40)

41)

42)

43)

44)

45)
46)
47)
48)

49)

50)
51)

ubezpieczen na podstawie decyzji przestanych z ZUS, a takze zwrot
i blokady naliczania sktadek;

prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia pracowniczego;
prowadzenie dokumentacji pracowniczej: karta wynagrodzen, karta
zasitkowa, gromadzenie o$wiadczen podatkowych, dyspozycji

z numerem konta, wnioskdéw i oswiadczen dotyczacych praw
autorskich, wnioskdw o potracenia sktadek dobrowolnych;
naliczanie i wystawianie rocznych deklaracji PIT za Uniwersytet,
pracownikéw, zleceniobiorcéw, studentéw i studentki, doktorantéw
i doktorantki;

przygotowanie dyspozycji przelewéw sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zaliczki na podatek od wszystkich wynagrodzen
wyptaconych w miesigcu, w podziale na rodzaje oraz rachunki
bankowe, w dwdch terminach;

przygotowywanie miesiecznych raportdw w zakresie potrgconych
sktadek rat pozyczek remontowych i pozyczek z Pracowniczej Kasy
Zapomogowo - Pozyczkowej, sktadek na rzecz zwigzkow
zawodowych na potrzeby ksiegowania;

wprowadzanie zmian w systemie ptacowym, w tym nowych
rozwigzan i funkcjonalnosci w systemie ptacowym;

naliczanie wyptat wynagrodzen bezosobowych;

dokonywanie potracen;

naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

dokonywanie rozliczen zwigzanych z podatkiem dochodowym od
0s0b fizycznych;

przygotowywanie danych niezbednych do prowadzenia rozliczen

z ZUS i Urzedami Skarbowymi;

ustalanie podstawy wymiaru $wiadczen emerytalno-rentowych;
wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan zespotu, w szczegdlnosci
odnosnie wysokosci wynagrodzen;
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52) monitorowanie procesu e-wniosku o zawarcie umowy
cywilnoprawnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

53) tworzenie plikdéw KDU zgodnie ze zgtoszeniami
i wyrejestrowaniami;

54) pobieranie i przetwarzanie RUD (formularz dotyczacy umoéw
o dzieto);

55) naliczanie wyptat z tytutu umoéw cywilnoprawnych;

56) przygotowywanie list ptac do podpisu oraz zestawien sumarycznych
z naliczonych i zatwierdzonych list;

57) wykonywanie raportow przelewdw dla zleceniobiorcow
i kontrahentow oraz plikéw przelewowych;

58) prowadzenie dokumentacji zleceniobiorcow - karta wynagrodzen,
oswiadczenia, dane o obcokrajowcach;

59) tworzenie korekt wyptaconych umoéw ze wzgledu na decyzje ZUS
oraz zmiany statusu zleceniobiorcy;

60) przygotowywanie rocznych deklaracji PIT11 oraz IFTR (deklaracje
0s6b nieposiadajgcych miejsca zamieszkania w Polsce);

61) sprawdzanie danych adresowych oraz poprawnosci naliczen,

tworzenie ksigzki wysytkowej.

§ 86
Samodzielne stanowisko do spraw Controllingu

1. Samodzielne stanowisko do spraw Controllingu podlega bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu.

2. Samodzielne stanowisko do spraw Controllingu utworzone jest w celu
identyfikacji obszaréw potencjalnych oszczednosci i poprawy
efektywnosci Uczelni.

3. Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym stanowisku do

spraw controllingu nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 87

monitorowanie kluczowych wskaznikéw efektywnosci zwigzanych

z funkcjonowaniem Uczelni poprzez opracowywanie raportow i ich
wizualizacji (dashboardéw, modeli predykcyjnych, raportéw BI);
testowanie scenariuszy za pomocg modeli finansowych wraz

z przygotowaniem wnioskéw i rekomendacji na potrzeby decyzji
Witadz Uczelni;

usprawnienie proceséw poprzez wskazanie (identyfikacje) w Uczelni
obszaréw potencjalnych oszczednosci i poprawy efektywnosci;
przygotowywanie analiz wspierajacych proces podejmowania
decyzji przez wtadze Uczelni;

ocena rentownosci kierunkédw planowanych dziatan w Uczelni
wzgledem aktualnych trenddéw i prognoz;

przygotowywanie projekcji dotyczacych projektow wieloletnich

i prognoz dtugoterminowych;

wskazanie rozwojowych kierunkéw zmian w zakresie polityki
kadrowo-ptacowej Uczelni;

konsolidacja i analiza danych rozproszonych wraz

z przygotowaniem raportow w zakresie zaleznosci tych danych oraz

trendow i prognoz ze wskazaniem optymalnych reakcji (rozwigzan).

Redaktor Naczelny czasopisma akademickiego

1. Redaktor Naczelny czasopisma akademickiego podlega bezposrednio

Dyrektorowi Generalnemu.

2. Do zadan Redaktora Naczelnego czasopisma akademickiego

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

koordynowanie dziatalnosci redakcyjnej czasopisma akademickiego

~Alma Mater”;

nadzor nad procesem przygotowania, redakcji i publikacji kolejnych

numerow czasopisma;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

§ 88
Dziat Organizacji i Obstugi Wiadz Uczelni

1.

opracowywanie i realizacja koncepcji programowej czasopisma;
tworzenie autorskich tresci redakcyjnych na potrzeby czasopisma
akademickiego ,Alma Mater”;

inicjowanie, planowanie i koordynowanie tresci kierowanych do
srodowiska absolwentow Uniwersytetu Medycznego w Lublinie,

w kraju i poza jego granicami;

prowadzenie dziatan komunikacyjnych w ramach czasopisma
stuzgcych budowaniu i podtrzymywaniu wspdélnoty absolwenckiej
Uniwersytetu;

wspotpraca z autorami, redaktorami, wspotpracownikami oraz
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie
przygotowania tresci do czasopisma;

inicjowanie i koordynowanie dziatan wydawniczych oraz projektow
redakcyjnych zwigzanych z czasopismem;

wspotpraca z Biurem Komunikacji Spotecznej w zakresie
zapewnienia spojnosci komunikacyjnej i wizerunkowej
Uniwersytetu;

dbanie o jako$¢ merytoryczng, jezykowa i edytorska publikowanych
tresci;

reprezentowanie czasopisma akademickiego ,Alma Mater”

w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych Uniwersytetu.

Dziat Organizacji i Obstugi Wtadz Uczelni podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora Generalnego do spraw Infrastruktury

i Administracji.

Za prawidiowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Kierownik realizuje swoje zadania przy pomocy zastepcy.

Do zadan Dziatu Organizacji i Obstugi Witadz Uczelni w zakresie:
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1) obstugi obiegu korespondencji w Uniwersytecie nalezy

2)

W szczegolnosci:

a)

b)

f)
g)

h)
i)
i)
k)

przyjmowanie, rejestrowanie oraz przekazywanie
korespondencji przychodzacej do poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjgq, w tym przesytek przekazanych
pocztg elektroniczng, za posrednictwem platformy e-PUAP oraz
e-Doreczen,

dystrybucja korespondencji wewnetrznej w formie papierowej
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
obstuga transportowa wyjazdéw stuzbowych Rektora,
Prorektoréow, Dyrektora Generalnego-i jego zastepcéw,
obstuga zapotrzebowan na ustugi kurierskie oraz transport
materiatu biologicznego,

przygotowywanie do wysytki, rejestrowanie oraz przekazywanie
operatorom ustug pocztowych korespondencji wychodzacej

z Uniwersytetu w formie papierowej,

rozdziat prasy i wydawnictw,

rejestracja oraz przekazywanie do odpowiednich jednostek
organizacyjnych wptywajacych dokumentow finansowo-
ksiegowych,

obstuga centrali telefonicznej Uniwersytetu,

obstuga reklamacji przesytek,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz ksigzki kontroli,
planowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow zatrudnionych

w Dziale, w tym rozliczanie kart drogowych;

obstugi organizacyjno-administracyjnej Rektora, Prorektoréw,

Dyrektora Generalnego, Zastepcow Dyrektora Generalnego,

Kwestora, Zastepcy Kwestora, Komisji Bioetycznej nalezy

w szczegdlnosci:

Strona 129 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

a) obstuga korespondencji stuzbowej,

b) zapewnienie prawidtowego procesu obiegu dokumentéw
w jednolitym standardzie obstugi kancelaryjno-biurowej,

c) przekazywanie podlegtym jednostkom merytorycznym decyzji
i polecen,

d) prowadzenie terminarzy spotkan,

e) wspodtpraca z Rzecznikiem Prasowym w zakresie organizacji
uroczystosci ogdlnouczelnianych z udziatem Wtadz Uczelni,

f) obstuga i protokotowanie posiedzen prowadzonych: pod
przewodnictwem Rektora, Prorektoréw, Dyrektora Generalnego,
Zastepcow Dyrektora Generalnego, Kwestora, Zastepcy
Kwestora (w tym: posiedzenia Rady Uczelni, Senatu, Komisji
Bioetycznej),

g) prowadzenie centralnych rejestrow:

— petnomocnictw i upowaznien,

umow z podmiotami zewnetrznymi,

— wydarzen uniwersyteckich,
— patronatéow honorowych,

h) informowanie cztonkéw Rady Uczelni, Senatu, Senackich
Komisji o terminach i planowanym porzadku obrad (w tym
wysytanie projektéw uchwat),

i) wykonywanie zadan Koordynatora do spraw Zintegrowanego
Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Rektora,

j) obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Bioetycznej,

k) koordynowanie przeptywu informacji i obiegu dokumentow
zgodnego z procedurami i dekretacjq,

l) sprawdzanie wnioskéw sktadanych do Komisji Bioetycznej pod

wzgledem formalnym, w tym kompletnosci dokumentaciji.
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§ 89

Dzial Inwestycji i Remontow

1. Dziat Inwestycji i Remontdéw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

Generalnego do spraw Infrastruktury i Administracji.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Kierownik Dziatu swoje zadania wykonuje przy pomocy zastepcy.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontoéw nalezy:

ewidencjonowanie i analiza potrzeb dotyczacych dostaw i ustug
zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu w zakresie
zadan dziatu;

dokonywanie wyceny zapotrzebowan, o ktérych mowa w pkt 1;
przygotowywanie uméw zwigzanych z zadaniami dziatu, o ile nie
ma zastosowania ustawa Prawo zamédwien publicznych lub
przygotowywanie specyfikacji technicznej zamédwienia na wyzej
wymienione ustugi lub dostawy i realizacja zawartych uméw o ile
znajdzie zastosowanie ustawa Prawo zamodwien publicznych;
planowanie zadan inwestycyjnych Uniwersytetu;

planowanie remontéw budynkéw i budowli;

przygotowanie niezbednych dokumentéw technicznych dotyczacych
remontow i inwestycji;

sprawowanie kontroli i nadzoru inwestorskiego w zakresie
remontdéw i inwestycji oraz ich rozliczenie o ile nie sq zlecone na
zewnatrz;

wykonywanie biezgcych remontdw i napraw oraz usuwanie
wyniktych awarii;

utrzymanie statej sprawnosci technicznej wszystkich obiektow
Uniwersytetu, dokonywanie okresowych przegladéw, prowadzenie
i nadzorowanie prac konserwacyjnych, napraw urzadzen
budowlanych, mebli oraz wyposazenia instalacyjnego

w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu;
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10)

§ 90

prowadzenie dokumentacji pracy brygad rzemieslniczych.

Archiwum

1. Archiwum podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Generalnego do

spraw Infrastruktury i Administracji.

2. Nadzoér nad stanem i sposobem przechowywania materiatéw

archiwalnych prowadzi Archiwum Panstwowe w Lublinie.

3. W Archiwum gromadzi sie dokumentacje stanowigcq materiaty

archiwalne (akta kat. ,A"”) oraz dokumentacje nie archiwalng

posiadajacg czasowq wartos¢ praktyczng (akta kat. ,B”).

4. Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

przyjmowanie dokumentacji;

prowadzenie ewidencji i opracowywanie oraz porzadkowanie
przyjetej dokumentacji, w sytuacji, gdy jest nieuporzadkowana;
przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji;
udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

prowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
przekazywanie do Archiwum Panstwowego rocznego sprawozdania

z dziatalnosci i stanu dokumentacji w Archiwum.

5. Szczegotowe zasady dziatania i procedur Archiwum reguluje Instrukcja
Archiwalna UMLUB.

§ 91

Dziat Eksploatacji

1. Dziat Eksploatacji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

Generalnego do spraw Infrastruktury i Administracji.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.
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3. W sktad Dziatu Eksploatacji wchodza:

1)
2)
3)

Sekcja Zarzadzania i Eksploatacji Nieruchomosci;
Sekcja Administracyjno-Ekonomiczna;

Sekcja Inwentaryzacji.

4. Za prawidtowe funkcjonowanie Sekcji odpowiadajq kierownicy Sekcji.

Do zadan Sekcji Zarzadzania i Eksploatacji Nieruchomosci nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, dozorem,
uzytkowaniem budynkdéw, parkingéw i terendéw zielonych Uczelni,
nadzor nad wiasciwg eksploatacjg i zabezpieczeniem tych obiektéw
oraz znajdujgcego sie w nich mienia;

przygotowywanie zestawien i danych dotyczacych
administrowanych nieruchomosci;

wprowadzanie oraz aktualizacja danych dotyczacych infrastruktury
Uczelni w ramach sprawozdan do instytucji zewnetrznych zgodnie
Z przepisami prawa;

zagospodarowanie i pielegnacja terendw zielonych wraz

z obiektami matej architektury;

zawieranie umoéw na dostawe gazu, c. 0., wody i energii
elektrycznej, ustugi pralnicze, ochrone obiektéw i innych
zwigzanych z zadaniami dziatu, o ile nie ma zastosowania ustawa
Prawo zaméwien publicznych lub przygotowywanie specyfikacji
technicznej zamoéwienia na ww. ustugi i realizacja zawartych umow
o ile znajdzie zastosowanie ustawa Prawo zamowien publicznych;
biezace monitorowanie stanu technicznego budynkéw; w tym
wspodtuczestniczenie w okresowych przegladach, remontach i
odbiorach;

zgtaszanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

planowanie, organizacja, nadzor i rozliczanie czasu pracy

pracownikéw obstugi (w tym rozliczanie kart drogowych);
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9)

10)

11)

12)

13)

organizacja zadan porzadkowych i dekoracyjnych w obiektach

Uczelni na uroczystosci panstwowe i uczelniane oraz egzaminy

wstepne;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakwaterowaniem,

wykwaterowaniem i zamieszkaniem studentdéw i studentek; w tym

monitorowanie ptatnosci, dokonywanie rozliczen;

organizowanie prac Wydziatowej Komisji do spraw Domoéw

Studenckich i Uczelnianej Komisji do spraw Doméw Studenckich;

zawieranie umow na wynajem krotkoterminowy auli, sal oraz

innych powierzchni, w tym wynajem pokoi goscinnych oraz
zakwaterowanie dorazne;

wspotdziatanie z Samorzadem Studentéw w zakresie:

a) prawidtowego funkcjonowania doméw studenckich,

b) opracowywania Regulaminu Mieszkanca Domu Studenckiego
oraz zasad przyznawania miejsc i kwaterowania stanowigcych
zatgcznik Regulaminu $wiadczen,

c) rozpatrywania spraw mieszkancow naruszajacych
postanowienia regulaminéw oraz ewentualne przedktadanie
Dziekanom wnioskdéw o wszczecie postepowania

dyscyplinarnego.

6. Do zadan Sekcji Administracyjno-Ekonomicznej nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie, nadzor oraz rozliczanie umow zwigzanych

z wynajmem lokali, dzierzawg gruntéw;

rozliczanie kosztow zwigzanych z eksploatacjg budynkéw;
prowadzenie spraw z zakresu udostepniania miejsc parkingowych,
w tym zawieranie umoéw, weryfikacja ptatnosci;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia os6b w tym NNW
studentéw/studentek, doktorantéw/doktorantek,

uczestnikéw/uczestniczek kurséw i projektéw, zagranicznych
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

wyjazdow stuzbowych, oraz odpowiedzialnosci cywilnej i mienia
Uniwersytetu;

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od nieruchomosci oraz
innych optat wynikajacych z zadan realizowanych przez Dziat;
planowanie budzetu na realizacje zadan Dziatu i rozliczanie kosztow
i przychodéw w ramach przyznanego budzetu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z gospodarkg odziezg
ochronng, roboczg i Srodkami czystosci oraz wystawianie dowodow
RW;

planowanie, organizacja, nadzér i rozliczanie czasu pracy
pracownikéw obstugi;

planowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcoéw zatrudnionych

w Dziale, w tym rozliczanie kart drogowych;

prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek stuzbowych oraz kasacja
zuzytych i nieaktualnych pieczatek;

organizacja przeprowadzek jednostek Uczelni;
zagospodarowywanie mienia ruchomego, w tym prowadzenie bazy
informacji na temat majatku ruchomego zbednego, mozliwego do
przekazania oraz informowanie jednostek w zakresie mozliwosci
doposazania jednostek w ramach zaopatrzenia wtérnego;

biezaca analiza kosztéw i przychoddw nieruchomosci

w szczegolnosci budynkdéw oraz wnioskowanie w zakresie
wysokosci odptatnosci i cennikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg srodkéw transportu
w Uczelni, w tym zawieranie umow o ile nie ma zastosowania
ustawa Prawo zamoéwien publicznych lub przygotowywanie
specyfikacji technicznej zamdwienia na ww. ustugi i realizacja
zawartych uméw o ile znajdzie zastosowanie ustawa — Prawo

zamowien publicznych.

7. Do zadan Sekcji Inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

sprawowanie kontroli nad prawidtowym gospodarowaniem mieniem
Uczelni przez jednostki organizacyjne;

opracowanie projektdw rocznych i czteroletnich planow
(harmonogramdw) inwentaryzacji;

przeprowadzanie inwentaryzacji ciagtych, okresowych, doraznych

i uzupetniajgcych skfadnikéw rzeczowych majatku Uczelni zgodnie
z harmonogramem i zasadami okreslonymi w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej i ustawie o rachunkowosci;

przeprowadzanie inwentaryzacji obcych sktadnikéw majatku
przyjetych do uzytkowania przez Uczelnig;

wstepna ocena przydatnosci do uzytkowania inwentaryzowanych
sktadnikow majatku;

wstepna weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych, egzekwowanie
wyjasnien dotyczacych przyczyn ich powstania od oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie lub innych oséb
powigzanych ze sprawg oraz gromadzenie dokumentacji zwigzanej
z trybem ich uzasadnienia;

przekazywanie do Komisji Weryfikacji Réznic Inwentaryzacyjnych
zestawien réznic inwentaryzacyjnych wraz ze zgromadzong
dokumentacjq;

informowanie Wtadz Uczelni o nieprawidtlowosciach w zakresie
ewidencji, sktadowania, gospodarowania i zabezpieczenia majatku
inwentaryzowanych jednostek;

uzgadnianie aktualnych stanéw majatkowych w jednostkach
podlegajacych inwentaryzacji;

przekazywanie do Dziatu Kadr i Ptac podpisanych oswiadczen

o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie;
znakowanie mienia zgodnie z nadanymi w Dziale Ewidencji Majatku

numerami inwentarzowymi;
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12) wspétpraca z jednostkami podlegajgcymi Kwestorowi dotyczaca

§ 92
Dziat Zamowien Publicznych

1.

uzgodnien badania bilansu Uczelni przez biegtego rewidenta w tym
m.in.: przeprowadzanie inwentaryzacji w asyscie biegtego

rewidenta.

Dziat Zamowien Publicznych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

Generalnego do spraw Zakupow i Planowania.

Za prawidiowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Kierownik Dziatu swoje zadania wykonuje przy pomocy zastepcy.

Dziat Zamowien Publicznych prowadzi postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego podlegajgce stosowaniu ustawy — Prawo

zamoéwien publicznych.

Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

planowanie zamowien publicznych Uniwersytetu w oparciu

o zamdwienia wykazane w planach zamdwien publicznych dziatéw
merytorycznych, w szczegdlnosci pod katem rodzaju zamowienia
oraz zastosowania wiasciwej procedury;

opiniowanie wnioskdw o rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego realizowanych w trybie ustawy - Prawo
zamowien publicznych, szczegdlnie w zakresie zgodnosci procedury
i trybu postepowania z ustawg;

przyjmowanie do realizacji w trybie ustawy - Prawo zamowien
publicznych, zatwierdzonych przez odpowiednie wtadze
Uniwersytetu wnioskéw o rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

zabezpieczenie obstugi sekretarskiej oraz proceduralnej pracy

komisji przetargowej;
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5)

6)

wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji

z prowadzonych przez Dziat spraw, zgodnie z ustawg - Prawo
zamowien publicznych oraz obowigzujgcymi w Uniwersytecie
przepisami;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych w trybie

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

6. We wspdtpracy z komisjg przetargowg oraz jednostkami

organizacyjnymi Uniwersytetu, prowadzi postepowania o zamdwienie

publiczne realizowane w trybie ustawy — Prawo zamdwien publicznych,

w tym prowadzi dokumentacje postepowania, w szczegdlnosci

w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywania projektdw pism i zarzgdzen w sprawie powotania
komisji przetargowych;

sporzadzania projektow wymaganych ustawg - Prawo zamowien
publicznych dokumentdéw: specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia (SIWZ), zaproszen, ogtoszen, odpowiedzi na zapytania
wykonawcdow, wyjasnien, wezwan, zawiadomien, pism itp.;
sporzadzania drukow niezbednych do prawidtowego prowadzenia
oraz dokumentowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego z zastosowaniem przepiséw ustawy — Prawo zamédwien
publicznych;

prowadzenia protokotu postepowania, zgodnie z wymogami ustawy
- Prawo zamoéwien publicznych;

zawiadamiania wykonawcdéw o wyborze oferty najkorzystniejszej
lub uniewaznieniu postepowania;

ogtaszania wynikéw postepowania w sposob i miejscu wymaganym
ustawg Prawo zamoéwien publicznych;

sporzadzanie umow bedacych wynikiem przeprowadzonych przez

Dziat postepowan o zamoéwienie publiczne;
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8)

9)
10)

11)

12)

§ 93
Dziat Logistyki

1.

sporzadzanie ogtoszen wymaganych ustawg - Prawo zamowien
publicznych, zwigzanych z prowadzonymi przez Dziat
postepowaniami, m.in. przekazywanie ich Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych,
umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Uniwersytetu;
obstuga zamédwien grupowych;

reprezentowanie Uniwersytetu w postepowaniach przed Urzedem
Zamowien Publicznych;

obstuga administracyjna kontroli zaméwien publicznych oraz
udzielanie odpowiedzi na ewentualne zarzuty pokontrolne;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z zakresu udzielonych
zamowien publicznych w danym roku kalendarzowym

i przekazywanie ich do Urzedu Zaméwien Publicznych.

Dziat Logistyki podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Generalnego

do spraw Zakupow i Planowania.

Za prawidiowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Zadania Dziatu sq realizowane przez:

1)
2)
3)

Sekcje Zakupow i Serwisu Aparatury,
Sekcje Zakupow Eksploatacyjnych,

Sekcje Zakupow Technicznych i Transportu

w zakresie odpowiednim dla danego rodzaju zakupdw.

Za prawidtowe funkcjonowanie Sekcji odpowiadajq kierownicy Sekcji.

Do zadan Dziatu Logistyki nalezy w szczegdlnosci:

1)

ocena potrzeb zakupowych oraz prowadzenie strategii zakupowej,
przygotowywanie wycen, szacowania wartosci zamoéwienia oraz
dokumentacji przetargowej z zakresu zadan realizowanych przez

Sekcje wchodzace w sktad Dziatu;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

opracowywanie rocznych planéw zakupow w zakresie
realizowanych zadan, na podstawie zgtoszen jednostek
organizacyjnych do planu zamdéwien publicznych Uczelni;
realizacja zakupow towarow i ustug w zakresie zadan Sekdcji
wchodzacych w sktad Dziatu niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Uczelni, za wyjatkiem zakupdéw dokonywanych

z uzyciem stuzbowych kart ptatniczych przez uprawnionych
pracownikéw;

prowadzenie rejestréw: udzielanych zamdwien, zawieranych umoéw,
rozliczanych dowodow ksiegowych;

wspoitpraca z Urzedem Celnym oraz przewoznikami krajowymi

i zagranicznymi przy odbiorze i ekspedycji towardow;

prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie powierzonego
mienia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
prawidtowej gospodarki materiatowej;

przyjmowanie oraz wydawanie materiatéw na podstawie dowodow
magazynowych;

przestrzeganie normatywnego stanu zapasow, biezace
wnioskowanie uptynniania zbednych i nadmiernych zapasow;
wspieranie jednostek organizacyjnych Uczelni w opracowywaniu
tresci Opisow Przedmiotu Zamdwienia dla potrzeb zakupéw
realizowanych przez Sekcje wchodzace w sktad Dziatu oraz w miare
potrzeby uczestnictwo w postepowaniach przetargowych

i sprawowanie nadzoru nad realizacjg zawartych umow;

sktadanie deklaracji do systemu EU-INTRASTAT o obrocie
handlowym podlegajacym zgtoszeniu do Urzedu Celnego;

zapewnienie transportu zamawianych towarow do odbiorcy.

6. Do zadan Sekcji Zakupow i Serwisu Aparatury nalezy

organizowanie i realizowanie dostaw i serwisu aparatury,

w szczegoblnosci:
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1)

2)

3)

prowadzenie ewidencji aparatury podlegajqcej dozorowi i kontroli
w Urzedzie Dozoru Technicznego;

weryfikacja wnioskdéw jednostek merytorycznych o nabycie
wysokospecjalistycznej aparatury, z uwzglednieniem zrddfa jej
finansowania;

zlecanie biezacych napraw oraz okresowych przegladow

i konserwacji aparatury lub jezeli to mozliwe wykonywanie

doraznych napraw.

7. Do zadan Sekcji Zakupoéw Eksploatacyjnych nalezy organizowanie

i realizowanie dostaw towardw i ustug niezbednych do zapewnienia

biezacego funkcjonowania Uniwersytetu, w szczegdlnosci:

1)

2)

zakup elementow zuzywalnych, jednorazowych odczynnikow,
zuzywalnego sprzetu i wyposazenia laboratoryjnego;
prowadzenie gospodarki magazynowej dla towaréw dostarczanych

bezposrednio do magazynu.

8. Do zadan Sekcji Zakupow Technicznych i Transportu nalezy

w szczegdblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

organizowanie i realizowanie zakupdéw i dostaw sprzetu
technicznego, w tym: urzadzen teleinformatycznych, drukujgco-
kopiujacych, multimedialnych, komputeréw i oprogramowania,
akcesoriow komputerowych;

prowadzenie ewidencji aparatow telefonicznych i numerdéw telefonii
GSM;

planowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcow zatrudnionych

w Dziale, w tym rozliczanie kart drogowych;

zlecanie napraw oraz przegladow eksploatacyjnych i okresowych
samochoddéw nalezgcych do Uniwersytetu;

prowadzenie ewidencji przewozow o0sob i towardw, realizowanych

zgodnie z potrzebami Uniwersytetu.
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§ 94

Dziat Planowania i Analiz

1. Dziat Planowania i Analiz podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

Generalnego do spraw Zakupow i Planowania.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Do zadan Dziatu Planowania i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu oraz

jego zmian;

weryfikacja sporzadzanych przez jednostki merytoryczne planéw

szczego6towych;

prowadzenie budzetowania Uniwersytetu w celu optymalnego

wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji

Uczelni;

sporzadzanie i analiza miesiecznego wykonania planu rzeczowo-

finansowego Uniwersytetu;

opracowywanie zestawien i analiz w zakresie poniesionych kosztow

dla poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci;

opracowywanie na potrzeby wiasciwych organéw administracji

publicznej:

a) sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego
Uniwersytetu,

b) materiatdw do projektu ustawy budzetowej na rok nastepny
w zakresie plandow finansowych wraz z dodatkowymi
informacjami uzupetniajagcymi w perspektywie piecioletniej
W ujeciu memoriatowym i kasowym,

c¢) materiatéw do projektu ustawy budzetowej na rok nastepny
w zakresie srodkéw budzetu panstwa przeznaczonych na
finansowanie inwestycji;

przygotowywanie na potrzeby wtasciwych organdw administracji

publicznej wybranych danych niezbednych do przeprowadzenia
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podziatéw srodkow budzetowych przeznaczonych na utrzymanie

i rozwdj potencjatu dydaktycznego oraz potencjatu badawczego,
zadania zwigzane z pomocg materialng dla osob studiujacych oraz
doktorantéw i doktorantek, zadania umozliwiajgce osobom

Z niepetnosprawnosciami udziat w procesie ksztatcenia na studiach
i ksztatcenia doktorantéw prowadzenie dziatalnosci naukowej oraz
zadania zwigzane z ksztatceniem podyplomowym na podstawie
informacji z poszczegdlnych jednostek merytorycznych;

8) podziat i rozliczanie srodkdéw finansowych przekazywanych
podmiotom leczniczym, dla ktérych Uniwersytet jest podmiotem
tworzacym z tytutu udostepniania jednostek organizacyjnych
niezbednych do prowadzenia ksztatcenia studentow i studentek
w zawodach medycznych, sporzgdzanie uméw z tymi podmiotami;

9) przygotowywanie materiatow dotyczacych podziatu kwoty dotacji
z budzetu panstwa na swiadczenia w zakresie pomocy materialnej
dla oséb studiujacych;

10) weryfikacja cennikow $wiadczonych ustug, w szczegdlnosci badan
realizowanych w ramach dziatalnosci pomocniczej do dziatalnosci
naukowej;

11) weryfikacja kalkulacji sporzadzanych przez jednostki merytoryczne
Uniwersytetu;

12) przygotowywanie zbiorczych materiatéw na potrzeby Senackiej
Komisji Zasobdw i Budzetu dotyczacych planowanych inwestycji
i remontow Uniwersytetu opracowywanych przez jednostki
merytoryczne oraz opracowywanie wykonania planéw remontow
i inwestycji;

13) weryfikacja dokumentow sporzadzanych przez jednostki
merytoryczne Uniwersytetu rozliczajgcych inwestycje zwigzane
z ksztatceniem finansowane z dotacji celowych przyznanych przez

Ministerstwo Zdrowia z wytgczeniem inwestycji zwigzanych
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z ksztatceniem wspoitfinansowanych ze zrédet zagranicznych
a w szczegdblnosci w zakresie weryfikacji harmonograméw,
biezacych i kohcowych rozliczen inwestycji;

14) weryfikacja wnioskow dotyczacych zamdéwien publicznych oraz
umoéw z kontrahentami pod katem zabezpieczenia srodkow
finansowych w planie rzeczowo-finansowym Uniwersytetu;

15) weryfikacja finansowa wnioskéw dotyczacych uméw
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi pod katem zabezpieczenia

$Srodkdéw finansowych w planie rzeczowo-finansowym Uniwersytetu.

§ 95
Dzial Ksiegowosci

1. Dziat Ksiegowosci podlega bezposrednio Kwestorowi.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

3. Do zadanh Dziatlu Ksiegowosci nalezy prowadzenie rachunkowosci
Uniwersytetu, z uwzglednieniem struktury organizacyjnej oraz
rodzajow jego dziatalnosci, zgodnie z obowigzujgacymi przepisami
prawa, w tym Ustawy o rachunkowosci i ustawy — Prawo o szkolnictwie
WyZzZszym i nauce oraz ustaw w obszarze prawa podatkowego,

a w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym;
2) weryfikacja dowodow ksiegowych dokumentujacych zdarzenia
i operacje gospodarcze;
3) wycena aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
4) sporzgdzanie sprawozdania finansowego Uniwersytetu
i wykonywanie innych obowigzkéw sprawozdawczych;
5) ewidencja i rozliczanie podatku VAT naleznego i naliczonego;
6) przygotowywanie danych finansowych NBP;

7) udziat w przygotowaniu sprawozdania finansowego;
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8) administrowanie modutem sprzedazy Zintegrowanego Systemu

Informatycznego.

4. W ramach Dziatu Ksiegowosci funkcjonuja:

1) Sekcja do spraw Projektow i Dziatalnosci Naukowo-Badawczej;

2) Sekcja do spraw Dydaktyki i Pozostatej Dziatalnosci Operacyjnej.
5. Za prawidtowe funkcjonowanie Sekcji odpowiadajq kierownicy Sekcji.
6. Do zadan Sekcji do spraw Projektow i Dziatalno$ci Naukowo-

Badawczej nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga ksiegowa dotacji celowych oraz projektéw finansowanych

z funduszy unijnych i innych zrédet zewnetrznych (m.in. Narodowe

Centrum Nauki, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Agencji

Badan Medycznych, Ministerstwa Zdrowia, Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego), obejmujaca:

a) obstuge systemu finansowo-ksiegowego w zakresie
dekretowania i wprowadzania dokumentéw ksiegowych na
odpowiednie konta ksiegowe, wyodrebnione na potrzeby
realizacji projektu, umozliwiajgce identyfikacje poszczegdlnych
operacji ksiegowych,

b) weryfikacje dokumentéw ksiegowych, w tym dokumentéw
otrzymanych od zagranicznych partneréw projektu (noty
ksiegowe), pod wzgledem formalno-rachunkowym,

c) staty monitoring wydatkowania przez Uniwersytet srodkéw
zgodnie z budzetem projektu,

d) dekretacje i ksiegowanie wyodrebnionego wyciggu bankowego
dedykowanego do obstugi projektu,

e) prowadzenie dokumentacji finansowej projektu,

f) udziat w czynnosciach zwigzanych z audytem zewnetrznym;

2) prowadzenie ewidencji kosztéw i przychoddw dotyczacych
dziatalnosci naukowo-badawczej, obejmujacej:

a) wewnetrzny system finansowania nauki,
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

b) dziatalno$¢ komercyjnag,

c) dziatalno$¢ Osrodka Medycyny Doswiadczalnej (z wytgczeniem
dziatalnosci pomocniczej do dziatalnosci naukowej),

d) pozostatg dziatalno$¢ naukowo-badawczg finansowang
subwencjq;

prowadzenie ewidencji kosztéow i przychoddéw dotyczacych

konferencji i sympozjow;

prowadzenie ewidencji przychoddw i kosztéw dotyczacych

dziatalnosci klinicznej;

prowadzenie ewidencji naktadéw inwestycyjnych finansowanych

w ramach zrédet zewnetrznych;

ewidencja i rozliczanie subwencji wedtug dziatalnosci;

ewidencja zmian Funduszu Zasadniczego w obszarze zadan

wykonywanych przez Sekcje;

prowadzenie ewidencji ksiegowej obrotu bezgotéwkowego

w obszarze zadanh realizowanych przez Sekcje;

ewidencja i analiza rozliczen miedzyokresowych w obszarze zadan

realizowanych przez Sekcje;

prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami krajowymi

i zagranicznymi z tytutu zakupdw i sprzedazy (z wytaczeniem

dziatalnosci dydaktycznej) wraz z windykacjg naleznosci;

wspotpraca z audytem finansowym zewnetrznym i innymi

podmiotami uprawnionymi do przeprowadzenia kontroli w obszarze

zadan realizowanych przez Sekcje.

7. Do zadan Sekcji do spraw Dydaktyki i Pozostatej Dziatalnosci

Operacyjnej nalezy w szczegdélnosci:

1)

prowadzenie ewidencji kosztéow i przychodéw dotyczacych
dziatalnosci:
a) dydaktycznej, w tym Szkoty Doktorskiej,

b) domoéw studenckich,
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c) pomocniczej do dziatalnosci naukowej,
d) pomocniczej pozostatej,

e) ogdlnouczelnianej,

f) Programu Promocja i Wizerunek;

2) ewidencja i rozliczanie subwencji wedtug dziatalnosci;

3) ewidencja i rozliczanie dotacji w obszarze dziatalnosci Sekcji;

4) rozliczanie kosztdw wydziatowych i ogdlnouczelnianych oraz
kosztéw ksztatcenia wedtug kierunkéw ksztatcenia za kolejne lata
akademickie;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej: gospodarki magazynowej;

6) prowadzenie ewidencji naktadow i zakupdéw inwestycyjnych,

z wylaczeniem nakfaddéw i zakupdw finansowanych ze zrddet
zewnetrznych;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej obrotu bezgotéwkowego
w obszarze zadan realizowanych przez Sekcje;

8) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami krajowymi
i zagranicznymi z tytutu zakupdw i sprzedazy wraz z windykacjq
naleznosci;

9) prowadzenie rozrachunkéw z osobami studiujgcymi
i uczestniczacymi w studiach podyplomowych;

10) obstuga ksiegowa Funduszy Uczelni;

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen wynagrodzen;

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozrachunkéw z pracownikami;

13) prowadzenie rozrachunkow z tytutu obcigzen publiczno-prawnych;

14) ewidencja zmian Funduszu Zasadniczego w obszarze zadan
wykonywanych przez Sekcje;

15) ewidencja i analiza rozliczen miedzyokresowych w obszarze zadan

realizowanych przez Sekcje.

Strona 147 z 151



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 122/2026
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 27 maja 2026 roku

§ 96
Dziat Finansowy

Dziat Finansowy bezposrednio podlega Kwestorowi.
Za prawidiowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

Kierownik dziata przy pomocy zastepcy.

-l A

Zastepca Kierownika petni funkcje kierownika Dziatu Finansowego

w razie jego nieobecnosci.

5. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja operacji finansowych;

2) zapewnienie obstugi bankowej Uniwersytetu zgodnie z procedurg
obejmujacy analize kosztdow, negocjowanie warunkow wspotpracy,
przygotowanie umow, obstuga bankowosci elektronicznej,
administrowanie uprawnieniami uzytkownikéw oraz Scista
wspotpraca w pozostatym zakresie z bankami obstugujgcymi
Uczelnig;

3) identyfikacja ryzyka finansowego, monitorowanie obrotéw na
rachunkach bankowych oraz diagnozowanie zapotrzebowania na
srodki finansowe warunkujgce zachowanie ptynnosci finansowej;

4) lokowanie wolnych $rodkéw Uczelni, sprzedaz walut na
wynegocjowanych najkorzystniejszych warunkach oraz obstuga
papierow wartosciowych;

5) negocjowanie warunkéw kredytowych, przygotowanie
i procedowanie umoéw wraz z zabezpieczeniami, obstuga sptaty
zaciggnietych kredytéw, pozyczek oraz nadzér nad wypetnianiem
zobowigzan wynikajacych z zapiséw umow kredytowych;

6) prawidtowa i terminowa realizacja wszystkich zobowigzan Uczelni
w tym:

a) przygotowanie i prawidtowa realizacja terminarza wyptat:
wynagrodzen, $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych i stypendidw oraz zobowigzan publiczno-prawnych,
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b) weryfikacja dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
zobowigzania finansowe Uczelni, w tym: kontrola formalno-
rachunkowa oraz zgodnosci z zawartymi umowami, zfozonymi
zamowieniami itp., przygotowanie oraz weryfikacja raportow
zbiorczych do zaptaty,

c) obstuga finansowa pozyczek z Departamentu Edukacji USA,

d) proces przygotowania oraz weryfikacji przelewow
z zaakceptowanych do zaptaty dokumentéw oraz nadzér nad
prawidtowym przebiegiem autoryzacji i realizacji;

7) wydawanie i ewidencjonowanie kart ptatniczych Uczelni oraz
weryfikacja dokumentow rozliczajacych zakupy, przygotowanie
zestawien transakcji i kontrola limitow;

8) generowanie i weryfikacja wyciggdéw bankowych, import do
Zintegrowanego Systemu Informatycznego;

9) monitorowanie i raportowanie wptywu srodkdéw finansowych wedfug
zrodet ich pochodzenia;

10) analiza potrzeb, przygotowanie i procedowanie umow na obstuge
ptatnosci za pomocg terminali ptatniczych;

11) zabezpieczenie obstugi konwoju wartosci pienieznych;

12) wspdtpraca z instytucjami ptatniczymi w zakresie bramek
ptatniczych (szybkie przelewy);

13) ewidencja zaje¢ komorniczych dotyczacych kontrahentdw,
weryfikacja rozrachunkdéw, uzgodnienia z kancelariami
komorniczymi i potrgcanie z ptatnosci;

14) rejestracja wptaconych wadiéw i zabezpieczen nalezytego
wykonania umow oraz dokonywanie ich zwrotu do kontrahentéw
wraz z odsetkami;

15) rozliczanie podrdézy krajowych i zagranicznych, os6b

wyjezdzajacych i przyjezdzajacych do Uczelni;
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16)

17)

§ 97

wystawianie w Zintegrowanym Systemie Informatycznym not
ksiegowych i faktur zgodnie ze zgtaszanymi przez jednostki
potrzebami;

prowadzenie depozytu dokumentow i przedmiotéw wartosciowych.

Dziat Ewidencji Majatku

1. Dziat Ewidencji Majatku podlega Kwestorowi.

2. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu odpowiada jego kierownik.

3. Dziat Ewidencji Majatku odpowiada za ewidencje majatku Uniwersytetu

z uwzglednieniem miejsca jego uzytkowania (jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu) oraz oséb odpowiedzialnych

materialnie.

4. Do zadan Dziatu Ewidencji Majatku nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie ewidencji sktadnikdw majatku zgodnie

z wewnetrznymi procedurami;

ewidencja zmian miejsc uzytkowania sktadnikdw majatku oraz oséb
odpowiedzialnych materialnie;

prowadzenie ewidencji mienia obcego znajdujgcego sie

w uzytkowaniu jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;
prowadzenie ewidencji mienia Uniwersytetu oddanego na
podstawie umow do uzytkowania innym podmiotom;

wspditpraca z Dziatem Eksploatacji w zakresie raportowania standéw
majatkowych w jednostkach podlegajacych inwentaryzacji;
weryfikacja zinwentaryzowanego mienia z danymi ewidencyjnymi

i ustalanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji;

wspotpraca z Komisjg Weryfikacji Roznic Inwentaryzacyjnych

w zakresie wykazanych rdznic inwentarzowych;

sporzgdzanie rocznych, piecioletnich i wieloletnich planéw

amortyzacji i umorzenia majatku trwatego;
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9) comiesieczne naliczanie amortyzacji Srodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych;

10) obstuga wnioskéw likwidacyjnych wraz ze sporzgdzaniem
dokumentacji i przygotowaniem jej do zatwierdzenia;

11) wystawianie dowoddéw ksiegowych przyjecia nowych srodkéw do
uzytkowania;

12) miesieczne naliczanie umorzen sktadnikow majatkowych
Uniwersytetu;

13) uzgadnianie sald kont ksiegowych dotyczacych rzeczowych
aktywoéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wielkosci ich umorzenia;

14) przygotowywanie dokumentacji dla biegtych rewidentow
badajacych sprawozdanie finansowe Uniwersytetu;

15) przeprowadzanie operacji przeklasyfikowania aparatury naukowo-
badawczej na stan Srodkdéw trwatych;

16) dokonywanie przytaczen i wydzielen sktadnikdw majatku;

17) aktualizacja ubezpieczenia mienia w podziale na ruchomosci,
nieruchomosci, mienie obce;

18) prowadzenie ewidencji oswiadczen oséb odpowiedzialnych
materialnie;

19) prowadzenie rejestréw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

w tym:

a) rejestru mienia uzyczonego podmiotom leczniczym oraz innym
jednostkom,

b) rejestru umow dzierzawionych sktadnikdw majatku;

20) wprowadzanie do kartotek sktadnikow majatku informacji
dotyczacych uméw uzyczenia i dzierzawy;

21) uzgadnianie przyjetych i zdjetych ze stanu sktadnikdw majatku;

22) weryfikacja kart obiegowych pracownikow.
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