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DZIAL1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Warszawski Uniwersytet Medyczny, zwany dalej ,,Uczelnig™ albo ,,WUM” dziala na podstawie:

1y

2)
3)
4)

ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (1.j. Dz. U. z 2012 poz. 572, z péZn.
zm.);

Statuiu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

innych przepiséw prawa, w tym regulujacych dziatalno$é szkdl wyzszych;

niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow normatywnych.

§2.

Definicje

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja;

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

10)

Uczelnia - Warszawski Uniwersytet Medyczny;
Wydzial - podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni;
Statut - Statut Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,
Ustawa - ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t). Dz. U. z 2012 poz. 572,
z péZn. zm.);
Ustawa o dzialalnosci leczniczej — ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci lecznicze)
(Lj. Dz.U. Nr 2 2013 r. poz. 217, 2 pdzn. zm.);
Prawo zamdwieni publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(4. Dz. U. 2 2013 r. poz. 907 z pé#n. zm.);
Regulamin - niniejszy Regulamin organizacyjny Warszawskicgo Uniwersyletu Medycznego,
wprowadzony zarzadzeniem Reklora,
Regulamin pracy — Regulamin Pracy Warszawskiego Uniwersyletu Medycznego wprowadzony
zarzadzeniem Rektora;
Instrukeja Kancelaryjna - Instrukcja Kancelaryjna Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
wprowadzona zarzadzeniem Rekiora;
jednostka organizacyjna — jednostka wyodrgbniona w strukturze adminisiracyjnej Uczelni,
powolana do realizowania zadan Uczelni o charakierze:
a) naukowym oraz dydakiycznym — jednostka naukowo-dydaktyczna,
b) naukowym — jednostka naukowa,
¢) dydaktycznym - jednostka dydakiyczna,
d) administracyjnym, w tym ckonomicznym, technicznym, obslugi itp. - jednostka
administracyjna,
¢) biblioteczno-informacyjnym - jednostka biblioteczna;
administracja Uczelni — ogdl jednostek organizacyjnych, tworzgeych zaséb administracji centralneg)
i wydzialowej;
jednostka kompelencyjna — oznacza jednostke organizacyjng merylorycznie wlasciwa w zakresie
realizacji zadan, okreslonych w Regulaminie;
oscba reprezentujaca pracodawcg — osoba, ktéra jest upowazniona, na podsiawie udzielonego
petnomocnictwa do reprezentowanie pracodawcy w stosunkach z pracownikami i wykonywania
wobec nich nastgpujacych czynnosci:
a) nawigzywanie, Zmicnianie i rozwigzywanie stosunku pracy,
b) ustalanie wynagrodzenia w ramach powierzonych srodkdéw linansowych,
c) wyrazanie zgody na podnoszenie kwalifikacji,
d) udzielanie urlopéw zwiazanych z macierzyfistwem, ojcostwem 1 wychowaniem dzieci oraz
urlopéw bezplatnych, nadzorowanie dyscypliny pracy i czasu pracy,
€) stosowanie nagrdd i kar, z zachowaniem odrebnie okreslonych kompetencyt Rektora,
) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz badan z medycyny pracy,
g) powierzanie zadan, zatwierdzanie zakresdw czynnodci, wydawanie poleceri 1 nadzorowanie ich
wykonania,
h) nadzorowanie przestrzegania zasad etyki i wspdlzycia spolecznego.



14)  podporzadkowanie bezposrednie — oznacza relacje stuzbowa pomigdzy osobg reprezentujaca
pracodawce a pracownikiem;

15) podporzadkowanic posrednic — oznacza podlegloi¢ funkcjonalng, wynikajacg z realizacji
powierzonych zada, w szczegdlnodci zadan, kiére wymagajg wspolpracy réznych jednostek
organizacyjnych.

§3.

Zakres przedmiotowy Regulaminu

Regulamin okresla :

10.

1) zasady zarzadzania administracjg Uczelni oraz zwigzane z tym zadania administracyjne realizowane
przez:
a) wladze Uczelni, wladze Wydziaiow i kierownikdéw jednostek naukowo-dydaktycznych,
b) Kanclerza oraz kicrownictwo administracji;

2} podporzadkowanie jednostek organizacyjnych Uczelni i zasady ich tworzenia oraz likwidacji;

3) =zasady funkcjonowania administracji Uczelni,

4) zakresy zadan poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

§4.
Podstawowe zasady zarzgdzania administracjy Uczelni

Rektor kieruje dzialalnoscia Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przetozonym pracownikéw,

studentéw 1 doktorantéw Uczelni.

Rektor moze powolaé kolegium reklorskie bedgce cialem doradezym i opiniodawczym.

Administracja Uczelni dziala na rzecz realizacji podstawowych zadan Uczelni okreslonych w Uslawic

i Statucie, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie.

Zarzadzanie administracjg Uczelni i zwigzane z tym zadania administracyjne wykonuja:

1) Rektor;

2) prorekiorzy, dziekani, Kanclerz, zasigpey Kanclerza, Kwestor, dyrektorzy, kierownicy jednostek
organizacyjnych, naukowo-dydaktycznych, bibliotecznych i innych - w zakresic okreslonym przez
Rektora w niniejszym Regulaminie, innych wewnetrznych aktach normatywnych, pelnomocnictwach
i upowaznieniach.

Zarzadzanie administracjg Uczelni realizowane jest z zachowaniem podporzgdkowania:

1) bezposredniego - sluzbowego, oraz

2) posredniego - funkcjonalnego, wynikajgcego z zadan jednostek organizacyjnych.

W ramach struktury organizacyjnej Uczelni funkcjonuja jednostki organizacyjne lub samodziclne

stanowiska pracy, jako elementy struktury:

1) administracji centralnej - koordynowanej przez Kanclerza, z zachowaniem bezposredniego
podporzadkowania sluzbowego: Rektorowi, whasciwym prorektorom albo Kanclerzowi;

2) administracji wydzialowej - koordynowanej przez Kanclerza, z zachowaniem bezposredniego
podporzadkowania stuzbowego dzickanom.

Podporzadkowanie sluzbowe jednostek organizacyjnych okresla Dzial 1V rozdziat 1 niniejszego

Regulaminu oraz Zalgeznik nr 3 i 4 do Regulaminu,

Jednostki administracji centralnej i wydzialowej wykonujac zadania okredlone w Dziale VI ninigjszego

Regulaminu, sa jednostkami pomocniczymi dla Rektora, prorektoréw, dziekandw i Kanclerza.

Kanclerz Uczelni, z upowaznienia Rektora, kieruje administracjg Uczelni i jej gospodarkg oraz zarzadza

majatkicm Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie, Statucie

lub niniejszym Regulaminie dla Rektora, prorektordw i dziekandw.

Whioski do Rektora w sprawie utworzenia, przeksztalcenia lub likwidacji jednostek organizacyjnych

Uczelni moga skladaé prorektorzy, dziekani oraz Kanclerz Uczelni.



DZIAL 11

ZARZADZANIE ADMINISTRACJA UCZELNI - ZADANIA WEADZ UCZELNI, WYDZIALOW I

KIEROWNIKOW JEDNOSTEK NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH

§5.

Prorektorzy — zadania ogélne

. Rektor kieruje Uezelnia przy pomocy pigciu prorekioréw:

1

ot

Prorekiora ds. Studenckich i Ksztalcenia;

Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii;

Prorektora ds. Klinicznych i Inwestycji;

Prorekiora ds. Personalnych i Organizacyjnych;

Prorektora ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju.

Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia jest pierwszym zastepca Rektora.

3 Prorektorzy w zakresie posiadanych kompetencji:

)
2)
3

4)

5)

6)

1
2)
3)

bezpodrednio kieruja pracami podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych i sa osobami
reprezentujgcymi pracodawcg;

odpowiadaja za terminowa i prawidlows realizacje zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz
nadzorujg realizacje zadan podporzadkowanych im jednostek;

podejmujg decyzje oraz dysponuja srodkami [inansowymi okreslonymi w budZecie zadaniowym
Uczelni, na podstawie odrebnego pelnomocnictwa;

realizujg zadania obronne zawarte w Planic operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenfstwa pafistwa i w czasie
wojny;

tworza warunki do zapewnienia wspdlpracy podporzadkowanych im jednosiek organizacyjnych
z jednostkami organizacyjnymi podlegiymi pod Rektora, pozostalych prorektordw, dziekandw
1 Kanclerza w cclu zapewnienia skutecznej realizacji zadan;

nadzorujg realizacje obowiazkdw sprawozdawczych Uczelni, w tym w systemie POLON, w obszarze
zgodnym z ich merytoryczng wlasciwoscia.

W celu realizacji zadan okreslonych w ust. 3 proreklorzy maja prawo:

powolywac zespoly zadaniowe i opiniodawcze;

wydawaé polecenia stuzbowe i zadac wyjasnien od podleglych im pracownikdow;

bezposrednio korzystaé z zasobu administracji Uczelni, w tym poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

§ 6.

Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia

Do zadan Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia nalezy:

1
2)
3)
4)

5)
6}
7)
8)
9)

10)

opracowanie zatozen do projektu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni;

nadzorowanie i koordynowanie procesu dydaktycznego realizowanego w Uczelni;

nadzorowanie¢ wykonywania uchwaty Senatu w sprawie pensum dydaktycznego;

okreslanie potrzeb biezacych 1 perspekiywicznych w zakresie bazy materialnej niezbednej
do prawidlowej realizacji procesu dydaktycznego we wspdlpracy z Prorektorem ds. Klinicznych
1 Inwestyciji;

zatwierdzanie planéw studiéw oraz nadzorowanie ich zgodnosci ze standardami nauczania
okreslonymi przepisami prawa, w tym prawa stanowionego w Uczelni;

koordynacja i nadzorowanie procesu rekrutacji, kierowanie pracami Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjnej;

nadzorowanie toku studiéw i prowadzenie koniroli prawidlowosci jego przebiegu;

zatwierdzanie sprawozdania z realizacji zadan dydaktycznych;

nadzorowanie wszystkich form dziatalnosci Uczelni zmierzajacych do zaspokojenia zdrowotnych,
materialnych i kulturainych potrzeb studentow;

podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania funduszy przeznaczonych w planie rzeczowo-
finansowym na dzialalnos¢ samorzadu studentdw i organizacji studenckich;



1)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

wyrazanie zgody na tworzenie i rejestracje uczelnianych organizacji i stowarzyszen studenckich
oraz nadzorowanie prowadzenia ich rejestru i przyjmowanie sprawozdan;

sprawowanie nadzoru w zakresie podejmowanych uchwat przez organy uczelnianych organizacji
studenckich;

rozpatrywanie odwolari od decyzji dzickana dotyczacych spraw studenckich;

zasigpowanie Rektora we wszystkich czynnosciach dotyczacych odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
studentdw;

zawieranie uméw w zakresie dydaktiyki oraz dzialalnodci merytorycznej organizacji studenckich;
podejmowanie decyzji w sprawach studentéw i doktorantéw, w szczegdlnosci o zwolnieniu
calkowitym lub czesciowym studenta z oplat za studia oraz decyzji o przyznaniu stypendidw dla
doktorantow;

nadzorowanie ksztalcenia studentdw i doktoranidw za granica;

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie przebiegu studiéw doktoranckich;

zastgpowanie Rektora podczas jego nieobecnosci;

zastepowanie Prorcktora ds. Personalnych i Organizacyjnych oraz Prorcktora ds. Klinicznych
1 Inwestycji podezas ich nicobecnosci.

§7.

Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii

Do zadan Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii nalezy:

1
2)

8)

9)
10)
1)

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

opracowanie zalozen do projektu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni;

planowanie, koordynowaniec i monitorowanie rozwoju naukowego Uczelni we wspdlpracy
z dziekanami;

zatwierdzanic projektu planu w zakresie dzialalnosci naukowo-badawczej i naukowo-ustugowe;j;
planowanie, organizowanie i sprawowanic nadzoru nad realizacjg dzialalnosci naukowej;
koordynacja dzialan ukierunkowanych na pozyskiwanie funduszy na dzialalnos¢ badawczo-
rozwojowa i innowacyjnag uczelni;

inicjowanie i koordynowanic wspélpracy naukowej Uczelni z innymi jednostkami krajowymi
i zagranicznymi;

zawicranic uméw w zakresie realizacji prac naukowo-badawczych i naukowo-ustugowych
zuwzglednieniem zobowigzan finansowych wynikajacych z zawartych umdw za wiedza
wlasciwego Dzickana;

podejmowanie decyzji w zakresic wydatkowania drodkéw na dzialalnosé naukowa Uczelni
w ramach przydziclonych funduszy, zgodnic z zasadami ustalonymi przez Senat oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

monitorowani¢c wykorzystania $rodkéw przyznanych na dzialalnosé naukowo-badawcza oraz
badawczo-rozwojowa;

nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania ankiet nankowych i oceny parametrycznej;
podejmowanie decyzji w sprawach wyjazdéw zagranicznych w celach naukowo-badawczych;
opiniowanic projektdw umow z zagranicznymi instytucjami naukowymi;

podejmowanie dziatan na rzecz iniegracji otoczenia gospodarczego Uczelni ze srodowiskiem
akademickim, w tym inicjowanie i wspicranie przedsiebiorczosci akademickiej oraz samodzielnych
inicjatyw pracownikéw Uczelni, studentéw i dokioraniéw w zakresie przedsigbiorczosci
akademickiej;

inicjowanie i koordynowanie transferu technologii z Uczelni do rynku;

nadzér i koordynacja dziatainodci zwigzanej z wynalazczodcia, ochrona patentowa oraz
komercjalizacja wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych i know how zwigzanego z tymi
wynikami;

uczestnictwo w procesie podejmowania decyzji w sprawie komercjalizacji, zgodnie
z obowiazujacym w tym zakresie wlasciwym regulaminem;

nadzér nad infrastruktura badawczg Uczelni i przestrzeganiem zasad korzystania z infrastruktury
badawczej, zgodnie z wlasciwym regulaminem;

identyfikacja potencjalu naukowo-badawczego podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni,
w szczegllnosci w zakresie wspolpracy z przedsigbiorcami, przygotowaniem dla nich ofert
na wykonanie prac naukowo-badawczych itp.;

stymulowanie i rozwijanie wspdlpracy wewnagtrz Uczelni — pomiedzy naukowcami i laboratoriami
badawczymi;



20)

20

22)

23)

inicjowanie, wdrazanic 1 akwalizowanie wewnetrznych regulacji prawnych zwigzanych
z dziatalnoécia badawczo-rozwojowa Uczelni i transferem wynikéw badan do rynku;

koordynacja prac Komisji Bioetycznej, Biblioteki Uczelni, laboratoriéw badawczych oraz Centrum
Badai Przedklinicznych i Technologii Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, jako centrum
transferu technologii;

wspolpraca z organizacjami prowadzacymi badania i upowszechniajacymi wiedze, takimi jak:
uniwersytet lub instytut badawczy, agencja zajmujaca sie transferem technologii, podrednik
innowacyjny, wirtualny lub fizyczny podmiot prowadzacy wspdlprace w dziedzinic badan;
zastgpowanie Prorektora ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju podczas jego
nieobecnosci.

§8.

Prorektor ds. Klinicznych i Inwestycji

Do zadan Protektora ds. Klinicznych i Inwestycji nalezy:

1
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)
109

opracowanie zalozefi do projektu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni;

nadzorowanie organizacji i planowego rozwdj klinik;

okreslanie potrzeb biezgcych 1 perspektywicznych w zakresie bazy klinicznej niezbednej
do prawidtowej realizacji procesu dydaktycznego we wspdlpracy z Dziekanami;

zawieranic umow z podmiotami leczniczymi w zakresie prowadzenia przez Uczelnie na bazie ich
jednostek dzialalnosei dydaktycznej i badawczej w powiazaniu z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych; za wiedza wlasciwego Dziekana;

nadzorowanie przebiegu organizacji bazy klinicznej na potrzeby procesu dydaktycznego i szkolen
we wspdlpracy z Prorektorem ds. Studenckich i Kszialcenia;

zatwierdzanie planu srodkéw linansowych przeznaczonych na dydaktyke kliniczng, w tym podzialu
dotacji przyznanej uczelni na dydaktyke kiiniczng;

podejmowanie decyzji w zakresic wydatkowania Srodkéw na remonty i inwestycje zwigzane
z prowadzeniem przez Uczelnig dziatalnosei dydaktycznej i badawczej w powiazaniu z udzielaniem
Swiadczen zdrowotnych w udostepnionych jednostkach podmiotéw leczniczych;

monitorowanie wykorzystania dotacji na inweslycje;

zatwicrdzanic projektu planu inwestycyjnego;

koordynowanie wspdlpracy kicrowniczej kadry naukowo-dydaktycznej jednostek organizacyjnych
Uczelni z dyrektorami szpitali klinicznych (uniwersyteckich) i bazy obcej;

nadzorowanie i monitorowanie dziatalnodci szpitali klinicznych (uniwersyteckich) oraz podmiotow
leczniczych dzialajacych w formie spélki, dla ktérych podmiotem tworzacym jest Uczelnia;
rekomendowanie przyznania nagrody rocznej dyrektorom szpitali oraz przedsiawianie Rektorowi
wniosku dotyczacego kwoty nagrody;

organizowanic konkurséw na stanowiska dyrektoréw szpitali klinicznych oraz proponowanie
warunkéw zatrudnienia dyrektoréw szpitali kiinicznych;

wspilpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzadowej w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej i leczniczej;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych szpitali uniwersyteckich w zakresic uprawnici
Uczelni,

nadzorowanic przedsiewzigé wlasnych z zakresu opieki zdrowotnej;

zastepowanic Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia podczas jego nicobecnosei.

§9,

Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych

Do zadan Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

opracowanie zalozen do projektu planu perspeklywicznego rozwoju Uczelni;

ksztattowanie, koordynowanie i nadzorowanic polityki kadrowej w Uczelni we wspdlpracy
z dziekanami i Kanclerzem;

inicjowanie opracowania i aktualizacji oraz akceptowanic wszystkich regulacji wewnetrznych
odnoszacych si¢ do pracownikéw;

inicjowanie i koordynowanie dziatan stuzacych rozwojowi zasobdw ludzkich w Uczeini;



5)

6)
7
8)
9)

10)
11}

12)
13)
14)
15)

16)

akceptowanie projektow: planu zatrudnienia oraz planu wynagrodzer osobowych, w Lym zmian tych
planéw, oraz nadzorowanie wykorzystania funduszu wynagrodzei osobowych przez dysponentow
okreslonych w budzecie zadaniowym Uczelni;

akceptowanie zasad i projekidw podzialu srodkdw na podwyzki wynagrodzen;

proponowanie warunkéw zatrudnienta kierownikdw jednosiek naukowo-dydaktycznych;
nadzorowanie i koordynowanic oceny nauczycieli akademickich w Uczelni;

uczestniczenie w imieniv Rektora we wszystkich czynnodciach dotyczacych odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej nauczycieli akademickich;

wspdlpraca w imieniu Rektora ze zwiazkami zawodowymi dzialajacymi na terenie Uczelni;
nadzorowanie procesu przygotowywania pelnomocnictw, upowaznien oraz powolywania komisji
i zespolow;

nadzorowanie obshugi posiedzen organdéw kolegialnych Uczelni oraz publikowania akiéw prawa
wewnetrznego;

opiniowanie wnioskdw o utworzenie, przekszialcenie i likwidacje jednosiek organizacyjnych Uczelni;
nadzorowanie organizacji uroczystosci uczelnianych;

nadzorowanie realizacji obowiazkéw sprawozdawczych Uczelni wobec GUS, ministerstw i innych
organdw rzadowych i samorzadowych;

zasigpowanie Prorektora ds. Studenckich i Kszialcenia podczas jego nicobecnosci.

§ 10.

Prorektor ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju

Do zadan Prorektora ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju nalezy:
1) opracowanic projektu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni;
inicjowanie i rozwijanie wspdlpracy migdzynarodowej uczelni w tym:

2}

a) koordynowanic wspdlpracy Uczelni z zagranica, nadzér merytoryczny i (inansowy w zakresie
realizacji migdzynarcdowych programéw mobilnosci studentéw, dokiorantéw oraz wyjazddw
zagranicznych pracownikow Uczelni,

b) przygotowywanie i obsluga delegacji i gosci zagranicznych Uczelni,

c) opracowywanie projektow partnerstw zagranicznych oraz negocjowanie warunkéw umow,

d) koordynowanie wspdlpracy naukowo-badawczej, podpisywanie przedmiotowych uméw
bilateralnych z partnerami zagranicznymi,

e) wspieranie jednosiek w dziataniach dotyczacych ubiegania si¢ o migdzynarodowe znaki jakosci
i akredytacje, nadzorowanie tworzenia baz danych w tym zakresie,

f) koordynowanie i nadzdr na sprawozdawczodcig do MNISW z przebicgu wspdlpracy z zagranica;

3} promowanie i ksztaltowanie wizerunku uczelni w kraju i na arenie migdzynarodowej w tym:

4)

5)

6)

a) inicjowanie, w porozumieniu z Bivrem Prasowym, koordynowanie i nadzorowanie prac
zwigzanych z promocjg Uczelni z wykorzystaniem wszystkich kanaléw komunikacyjnych
1 medidw,

b) inicjowanie i zapewnienie udzialu Uczelni w rankingach migdzynarodowych, w tym
nadzorowanie tworzenia bazy rankingéw i akredytacji,

c) planowanie i nadzor nad realizacja akcji promocyjnych i popularyzacyjnych Uczelni
na miedzynarodowych targach edukacyjnych, konferencjach itp.,

d) monitorowanie skutecznosci zrealizowanych dzialan promocyjnych,

e) dzialania na rzecz internacjonalizacji — wspieranie zagranicznych wyjazdéw pracownikéw,
studentéw i doktorantéw, organizacja przyjazdéw wybitnych naukowcéw z zagranicy,

f) planowanie i koordynacja spraw dotyczacych miedzynarodowych konferencji, zjazdéw
i sympozjow organizowanych przez WUM,;

stymulowanie rozwoju Uczelni, w tym:

a) koordynowanie opracowania, wdrozenia i reafizacji Strategii Rozwoju Uczelni na okres kadencji
wladz,

b) utworzenie i zorganizowanie dzialalnosci fundacji dziatajacej na rzecz rozwoju Uczeini, w celu
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz nadzdr nad dzialalnoécig tej fundacji;

aktywizowanie rozwoju pracownikéw Uczelni poprzez ksztaltowanie zasad przyznawania nagréd oraz
zasad wyslgpowania o przyznanie odznaczen panstwowych i resortowych, w tym organizacje prac
Rektorskiej Komisji ds. Nagrdd i Odznaczen oraz zatwierdzanie projekiu podziatu funduszu nagréd;
zastgpowanie Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii podczas jego nieobecnosci.



1.

1.

§11.
Dziekani i prodziekani

Dziekan, kieruje Wydzialem i reprezentuje go na zewnatrz oraz realizuje zadania administracyjne,

w szczegodlnosci:

1) nadzoruje przygotowanie planu finansowego Wydziatu;

2) dysponuje srodkami finansowymi Wydzialu, akceptuje wnioski o dokonanie zakupéw oraz podejmuje
dzialania na rzecz uzyskania pozytywnego wyniku finansowego wydzialu na podstawie odrebnego
pelnomocnictwa Rektora;

3) uczestniczy w procesie aplikowania o dofinansowanie projektéw badawczych w ramach konkurséw
przeznaczonych dia jednostek naukowych, organizowanych w szczegdlnosci przez Narodowe Centrum
Nauki lub Narodowe Centrum Badan i Rozwoju i monitoruje realizacje tych projektéw w ramach
Wydzialu;

4) akceptuje wnioski o dofinansowanie projekiow badawczych, o kidrych mowa w pkt. 3 i umowy w tym
zakresie;

5) stymuluje i monitoruje rozwdj naukowy Wydzialu we wspdlpracy z kierownikami jednostek naukowo-
dydaktycznych;

6) nadzoruje realizacje obowiazkéw sprawozdawczych Wydzialu, w szczegolnosci w zakresie
opracowania danych do:

a) oceny parametrycznej jednostek naukowych Uczelni,
b} elektronicznej sprawozdawczosci w systemie POLON,
¢) planu rzeczowo-finansowego;

7) reprezentuje pracodawce w slosunku do pracownikdéw jednostek organizacyjnych okreslonych
w ninigjszym Regulaminie, to jest pracownikéw wydzialu, Dzickanatu oraz pracownikdw
administracyjnych i obslugi zatrudnionych w jednostkach wydzialowych, z zasirzeZzeniem dotyczacym
kierownikow oraz ordynatoréw-kicrownikéw jednosiek naukowo-dydaktycznych, ktérych zatrudnia,
powoluje i odwoluje Rektor;

8) reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikdéw wydzialu zatrudnianych na stanowiskach
profesoréw, z zastrzezeniem, e zatrudnienie tych os6b nastepuje po uzyskaniu zgody Rekiora;

9) jest przetozonym kicrownikéw oraz ordynatoréw-kicrownikéw jednostek naukowo-dydakiycznych;

10y jest przelozonym i opiekunem studeniéw i doktorantow w wydziale;

11) odpowiada za zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz ksztafcenia w Wydziale,
w tym za realizacje obowigzkow z zakresu medycyny pracy woebec pracownikow, studentéw
i doktorantow;

12} realizuje zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego
Unlwursyluu Medycznego w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpicczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

13) tworzy warunki do zapewnienia wspdlpracy podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych
7 Jednostkami organizacyjnymi podleglymi pod Rektora, proreklordw i Kanclerza w celu zapewnienia
skutecznej realizacji zadan;

14) nadzoruje terminows i prawidlows realizacj¢ zadan podporzadkowanych jednosiek organizacyjnych.

Dzickan kieruje Wydzialem przy pomocy prodziekanéw i moze powolaé kolegium dziekanskie bedace

cialem doradczym i opiniodawczym.

Prodziekani dzialaja w ramach kompetencji przekazanych przez Dziekana i w tym zakresie podejmu)jg

decyzje w imieniu Dziekana.

W celu realizacji zadan, Dziekan ma prawo:

1) powolywaé zespoly zadaniowe i opiniodawcze;

2) wydawac polecenia stuzbowe i zadaé wyjasnien od podlegtych im pracownikéw;

3) bezposrednio korzysta¢ z zasobu administracji Uczelni, w tym poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

§12.
Kierownicy jednostek naukowo-dydaktycznych
Kierownik jednosiki naukowo-dydakiycznej, naukowej lub dydakiycznej kieruje pracami tej jednostki

i w ramach posiadanego upowaznicnia, reprezentuje ja na zewnatrz oraz realizuje zadania administracyjne,
w szczegdlnosci:

11



1

2)
3)

4)

3)
6)

7)

odpowiada za zapewnienic wlasciwych warunkow do realizacji procesu dydaktycznego oraz badan
naukowych w jednostce;

nadzoruje wykonywanie pensum dydaktycznego oraz jakos¢ ksztalcenia;

nadzoruje realizacj¢ obowigzkéw sprawozdawczych jednostki, w szczegdlnodei rzetelne, prawidlowe
i terminowe przygotowanie ankiely naukowej i dydaktycznej jednostki;

4) jest przelozonym pracownikéw jednostki, i w tym zakresie posiada odpowiedzialnosé i uprawnienia
zwigzane z:

a)
b)
<)
d)
c)

)

akceptowaniem zakresdw czynnosci i wydawaniem polecen sluzbowych,

terminowym udzieleniem urlopéw wypoczynkowych,

nadzorowaniem przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy,

nadzorowaniem przesirzegania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz profilaktyki zdrowotnej,
sprawdzeniem osiggnieé zawodowych nauczycieli akademickich wpisywanych do ankiety oceny
pracy oraz terminowym przeprowadzeniem oceny pracownikdw jednostki,

wnioskowaniem do osoby reprezentujacej pracodawce w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy,
nagréd 1 kar pracownikéw jednostki;

odpowiada za zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz ksztalcenia w jednostee,
w tym za realizacje obowigzkéw z zakresu medycyny pracy wobec pracownikéw;

podeymuje decyzje w sprawach wykorzystania srodkdéw statutowych przyznanych jednostee;

realizuje zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpicczefistwa panstwa i w czasie
wojny;

nadzoruje terminowa, prawidlowg i zgodng z prawem oraz przepisami wewnetrznymi Uczelni
realizacj¢ zadan podporzadkowane) jednostki organizacyjnej.
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DZIAL 111

ZARZADZANIE ADMINISTRACJA UCZELNI - ZADANIA KANCLERZA I WLADZ
ADMINISTRACYJNYCH

Kanclerz

§13.

Kanclerz jest organem pomocniczym i wykonawczym Rektora,

Kanclerza zatrudnia Rekior, po zasiegnieciu opinii Senaiu, Wybdr Kanclerza dokonywany jest po

przeprowadzeniu konkursu, na podstawie wlasciwego regulaminu zatrudniania kicrownikéw jednostek

organizacyjnych WUM.

Kanclerz odpowiada za swoja dzialalnosé przed Rekiorem,

Rektor rozwiazuje stosunck pracy z Kanclerzem.

Kanclerz przedstawia Rektorowi plany i sprawozdania dotyczace realizowanych zadan,

W celu realizacji zadan, Kanclerz ma prawo:

1) wydawa¢ zarzadzenia wewnetrzne oraz pisma okélne, powolywaé zespoly zadaniowe i opiniodawcze;

2) wydawac polecenia stuzbowe i Zadaé wyjasnien od podleglych mu pracownikéw;

3} bezposrednio korzystaé z  zasobu administracji  Uczelni, w  tym  poszczegdlnych jednosick
organizacyjnych.

§14.

Kanclerz Kieruje jej administracja i gospodarka w zakresie okreslonym przez Statut oraz Rekiora,

Kanclerz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu, niezbedne do jej
prawidlowego funkcjonowania,

Do czynnosci w zakresic zwyklego zarzadu zalicza sig¢ organizowanie i koordynowanic dzialalnosci
administracyjnej, finansowej, technicznej i gospodarczej Uczelni, dotyczace w szczegdlnoscei:

1) opracowania projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz  biezacego nadzorowania
i monitorowania realizacji obowiazujacych planéw;

2) opracowania projektu Planu dziatalnoéci WUM oraz Sprawozdania z wykonania Planu dzialalnosci
WUM za rok poprzedni;

3} przygotowania elektronicznego Sprawozdania z dzialalnosci Uczelni w systemie POLON;

4) koordynowanie procesu gromadzenia danych do oceny parametrycznej jednostek naukowych Uczelni
oraz zapewnicnie wlasciwego i terminowego przekazania danych;

5) ubezpieczen majatkowych uczelni oraz obowigzkowych ubezpieczen OC;

6) okreflania zasad dotyczacych zawierania i realizacji uméw cywilnoprawnych w Uczelni, w tym
opracowywania obowigzujacych formularzy w tym zakresie;

7) opracowania danych do planu wynagrodzefi bezosobowych w Uczelni oraz monitorowania
wykorzystania srodkéw;

8) przyznawania $wiadczen socjalnych w zakresie okre$lonym w Regulaminie $wiadczen socjalnych;

9)  wspdlorganizowania i zabezpieczenia przebiegu uroczystosei uczelnianych;

10) organizacji szkolen grupowych pracownikdw administracji centralnej i wydziatowej;

11) okreslania zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni;

12} nadzorowania zadan dotyczacych czynnodci zwigzanych z biezacag eksploatacja skladnikéw mienia
Uczelni, pobieraniem korzysci z tych skiadnikéw i utrzymaniem ich w stanic nic pogorszonym, w tym
dotyczacych budynkdw, urzadzen i aparatury;

13) podejmowanie dzialati i decyzji zapewniajgcych wlasciwe wykorzystanie majatku Uczelni oraz jego
powiekszenie i rozwdj;

14) nadzorowanie procesu udzielania zamdéwien publicznych, w tym pelnienie roli kierownika
zamawiajgcego;

15) nadzorowanie dostaw towaréw i uslug niezbednych do biezacego prowadzenia dziatalnosci oraz rozwoju
Uczelni;

16) nadzorowanie zadaf dotyczacych prowadzonych inwestycji;

17} zawieranie umdéw w zakresie zadan podleglych jednostek organizacyjnych oraz innych, okreslonych
w pelnomocnictwach Rektora, kontrola ich celowosci oraz odpowiedzialnodé za ich prawidlowa
i terminowa realizacje;

I8) organizowanie i nadzorowanie obstugi informatycznej oraz rozwijanie istniejacego zasobu
informatycznego Uczelni;
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19) organizowanie i nadzorowanic zapewnicnia prawidiowego stanu technicznego oraz biezgcej eksploatacji
budynkdw, infrastruktury, urzadzen, aparatury, medidw, Srodkéw transportu i komunikacji;

20) nadzorowanie zapewnienia wladciwych warunkéw bezpieczensiwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej na terenie Uczelni a takze ochrony zdrowia pracownikéw;

21} reprezentowanie Uczelni w sprawach administracji nie zastrzezonych do kompetencji Rektora;

22) wspolpraca z prorekiorami i dziekanami w zakresie ich dzialan merytorycznych;

23) realizowanie zadaifi obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkcjonowania Warszawskicgo
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewngirznego zagrozenia bezpieczensiwa panstwa i w czasie
wojny;

24) podejmowanie decyzji oraz dysponowanie Srodkami finansowymi okres$lonymi w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni, na podstawie odrgbnych pelnomocnictw;

25) wykonywanie dyspozycji $rodkamt pienieznymi w ramach petnomocnictwa bankowego;

26) nadzorowanie realizacji zadafh podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem jednosick
podporzadkowanych bezposrednio Rektorowi, prorekiorom oraz dziekanom.

4. Kanclerz jest osobg reprezentujacg pracodawcg w stosunku do pracownikéw podporzadkowanych
mu jednostek organizacyjnych okresdlonych w niniejszym Regulaminie, w tym Zastepcéw Kanclerza.

§ 15,
Zastepcy Kanclerza - zadania ogélne

1. Kanclerz dziala przy pomocy Zastepeow:

1) Zastepea Kanclerza — 1 Zastgpcea Kanclerza;

2) Zastgpca Kanclerza ds. Eksploatacji - Il Zastgpca Kanclerza;

3) Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji - 1l Zastgpea Kanclerza;

4) Kwestor, Zastepea Kanclerza, ktéry pelni funkeje gléwnego ksiegowego Uczelni t dziata przy
pomocy:
a) Zastepey Kwestora ds. Finansowych,
by Zastepcy Kwestora ds. Ksiegowosdci.

2. Zakres obowigzkow Zasiepcow Kanclerza ustala Kanclerz, z uwzglednieniem przepisow o finansach
publicznych w odniesieniu do Kwestora Uczelni.
3 Zastepcy Kanclerza odpowicdzialni sg za realizacje zadan okreslonych w ninigjszym Regulaminie

i wewnetrznych aktach normatywnych Uczelni i w tym zakresie:

1) podejmuja decyzje wimieniu Kanclerza albo Rektora, w ramach przekazanych im pelnomocnictw lub
upowaznief;

2) kieruja pracami podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych, realizujge funkcj¢ przelozonego
pracownikéw tych jednostek, w Lym:

a) akcepluja zakresdw czynnodci i wydawania polecen stuzbowych,

b) zatwierdzajg wnioskéw urlopowych kierownikéw podporzadkowanych jednostek,

¢) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz profilakiyki
zdrowotnej,

d) dokonujg oceny pracy,

¢) wnioskuja do Kanclerza w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy, nagrdd i kar,

3) odpowiadaja za terminowa i prawidlowa realizacje zadan okredlonych w niniejszym Regulaminie oraz
nadzoruja realizacje zadan podporzadkowanych im jednostek;

4) podejmuja decyzje oraz dysponujg Srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zadaniowym
Uczelni, na podstawie odrgbnego petlnomocnictwa;

5) koordynujg i nadzoruja prace zwigzane z przygotowywaniem informacji do planu [inansowo-
rzeczowego Uczelni w podporzadkowanych jednostkach oraz nadzoruja realizacje tego planu;

6) odpowiadaja za przygotowanie, celowosé i prawidlowodc uméw w zakresiec kompetenc)i
podporzadkowanych jednostek otganizacyjnych oraz nadzorujg ich realizacjg;

7) zawieraja umowy na podstawie udzielonych petnomocnictw Rektora;

8) koordynuja i nadzorujg prace dotyczace sprawozdawczosci statystycznej podleglych jednostek,
w szczegolnosci w systemie POLON;

9) nadzorujg przestrzeganie przepisow prawa w zakresie powierzonych zadan w Uczelni;

10) inicjuja opracowywanie i aktualizacje wewnetrznych akiéw normatywnych zwigzanych
z dzialalnoscia podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, opiniuja projekty tych aktéw oraz
projekty akiéw opracowywanych przez inne jednostki organizacyjne, merytorycznie powigzanych
z zakresem zadan jednostek bezposrednio podporzadkowanych;



11) realizujg zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego

Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczensiwa panstwa i w czasie
wojny;

12) zapewniaja wspotprace podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych z innymi jednostkami

administracji centralnej i wydzialowej, w tym jednostkami naukowo-dydakiycznymi, w celu
zapewnienia skulecznej realizacji zadan.

§ 16,

Zastepca Kanclerza

Do zadan Zast¢pcy Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

D

5)

6}
7

8)

organizowanic i kontrolowaniec prac administracyjno-ekonomicznych wchodzacych w zakres
dziafania podporzadkowanych mu jednosiek: zaméwich publicznych i logistyki oraz Biura Zadai
Ogélnouczelnianych;

nadzorowaniec prawidtowosci realizacji i rozliczenia $rodkéw przyznanych na zadania
ogdlnouczelniane;

nadzorowanie przygotowania i realizacji planu zamdwien publicznych;

nadzorowanie procedur przetargowych prowadzonych przez Dzial Zaméwieni Publicznych, w tym
prac komisji przetargowych, z wyjatkiem przetargéw 1 Kkonkurséw dotyczacych zadan
inwestycyjnych;

nadzorowanie zgodnosci wewnetrznych przepiséw Uczelni z przepisami Prawa zamodwien
publicznych;

nadzorowanie obslugi kancelaryjnej Uczelni, obiegu i archiwizacji dokumentow;

sprawowanie nadzoru nad zakupami aparatury, sprzetu, materiatéw dokonywanych przez Dzial
Logistyki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
zastepowanie Kanclerza podczas jego nieobecnosci.

§17.

Zastepea Kanclerza ds. Eksploatacji

Do zadan Zastgpcy Kanclerza ds. Eksploatacji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

8)

9)
10)

nadzorowanie dziatalnosci Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego;

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnosci technicznej oraz gospodarczo-administracyjnej w celu
utrzymanie sprawnosci technicznej obickidw Uczelni oraz biezgcych remontdw,

nadzorowanie przygotowywama informacji do planu [inansowo-rzeczowego w  zakresie
eksploatacji i biezacych remontdow;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania studenckiej bazy socjalnej;

nadzorowanie biezgcych remontéw prowadzonych na terenic Uczelni i w obicktach Uczelni
i sprawozdawczosé w tym zakresie;,

koordynowanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych i kontrolowanie majgtku Uczelni;
nadzorowanie procedur przetargowych 1 konkursowych dotyczacych realizacji umdéw
sukcesywnych w eksploatacji, w tym uzgadnianie i zatwierdzanie SIWZ i akceptowanie projektow
umoéw;

koordynowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy, przesirzeganiem przepiséw przeciwpozarowych oraz ochrong $rodowiska
na terenie Uczelni, na podstawie szczegotowego pelnomocnictwa Rektora;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi w ramach petnomocniciwa bankowego;
zastepowanie Kanclerza w czasie jego nieobecnosci i nieobecnosci Zastepcy Kanclerza.

§ 18.

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji

Do zadan Zastgpcy Kanclerza ds. Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1)

organizowanie realizacji zada remontowych poprzez wskazanie jednosiki wlasciwej do ich
wykonania;



6)
7
8)

9)

10)

11)
12)

organizowanie i kontrolowanic prac dotyczacych realizacji projektéw inwestycyjnych, nowych
inwestycji, modernizacji oraz zadan remontowych z wylaczeniem biezacych remontéw;
przygotowanie informacji do planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadaf inwestycyjnych;
podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu i trybu realizacji zadan inwestycyjno-budowlanych,
zatwierdzonych w planie rzeczowo-finansowym Uczelni;

nadzorowanie realizacji inwestycji, szczegélnic w zakresie przygotowania formalno-prawncgo
i dokumentacyjnego, wlasciwego wykonawstwa oraz biezacego i ostatecznego rozliczania zadan,
w tym przygotowywania harmonograméw i sprawozdan z ich realizacji;

udzial w opracowywaniu opiséw przedmiotu zamdéwienia w postepowaniach o udzielenie zaméwien
publicznych, dotyczacych realizowanych zadan;

uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwicnia i umdéw zawieranych w zwiazku
z prowadzonymi przez Uczelnig inwestycjami;

nadzorowanie wspdtdziatania Uczelni z instytucjami, urzedami, osobami prawnymi i lizycznymi w
zakresie realizacji zadan pionu;

identyfikowanie ryzyka w dzialalnosci inwestycyjnej WUM 1 jego analizowanie oraz
przedstawianie propozycji dziatati zaradczych Kanclerzowi i samodzielne ich podejmowanie
w ramach kompetencji i posiadanych pelnomocnictw;

podpisywanie w imieniu WUM korespondencji we wszelkich sprawach zwigzanych z zakresem
dzialania Biura Inwestycji, w tym powodujacych skutki finansowe i prawne, zgodnie z udzielonymi
pelnomocnictwami przez Rekiora;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
zastepowanie Kanclerza w czasie jego nicobecnosci i nicobecnosci Zastepey Kanclerza i Zastepcy
Kanclerza ds. eksploatacii.

§19.

Kwestor

Do zadah Kwestora nalezy kontrola gospodarki finansowej Uczelni wynikajaca z obowiazujacych przepisow
prawa, w tym:

1)
2)
3)
4}
3
6)

7)
8)

9)
10)

prowadzenie ewidencji ksiegowej Uczelni;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi w ramach petnomocnictw bankowych;
dokonywanic wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo — finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzorowanie opracowywania planu rzeczowo — finansowego w zakresie przychoddw i kosziéw
i zglaszanie ich zmian;

opracowywanic projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, obiegu
dokumentéw finansowych;

konsultowanie projektéw procedur nadzoru i kontroli nad jednostkami podlegtymi;

akceptowanic i parafowanic wzoréw umdw i tresci uméw zawicranych przez Uczelnig pod
wzgledem finansowym oraz dokumentdw, ktére skutkuja zobowigzaniami finansowymi,
zatwicerdzanie cennikdw ustug swiadezonych przez Uczelnie;

opiniowanie regulacji wewnegtrznych WUM, ktérych wdrozenie powoduje skutki finansowe.

§ 20.

Zastepey Kwestora — zadanie ogélne

Zadania ogdlne Zastepcdw Kwestora obejmuja:
1) kierowanie pracami podporzadkowanych jednostek organizacyjnych i realizowanie funkcj
przetozonego pracownikdw tych jednostek, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
¢)
N

akceptowanie zakresdw czynnodci i wydawanie polecen stuzbowych,

zatwierdzanie wnioskéw urlopowych kierownikéw podporzadkowanych jednostek,
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

nadzorowanic przestrzegania bezpieczenistwa i higieny pracy oraz profilaktyki zdrowotne),
oceng pracy,

wnioskowanie do Kanclerza w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy, nagréd i kar;



2)

4)
3)

6)
7

8}
9)

odpowiedzialnodé za tlerminowa i prawidlowa realizacje zadai okreslonych w niniejszym Regulaminie
oraz nadzorowanie realizacji zadan podporzadkowanych im jednostek;

podejmowanie decyzji oraz dysponowanie $rodkami finansowymi okredlonymi w  budzecie
zadaniowym Uczelni, na podstawie odrgbnego petnomocnictwa;

koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem informacji do planu finansowo-
rzeczowego Uczelni oraz nadzorowanie realizacji tego planu pod katem finansowym;
odpowiedzialnod¢ za przygotowanie, celowos¢ i prawidlowosé vmdéw w zakresic kompetencji
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie ich realizacji;

weryfikacja uméw;

koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych sprawozdawczosici statystycznej podleglych
jednostek, w szczegdlnosct w systemie POLON;

nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa w zakresie powierzonych zadan w Uczelni;
inicjowanie opracowywania i aktualizacji wewnetrznych akiéw normatywnych zwigzanych
z dzialalnoscig podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, opiniowanie projekiéw tych akiéw
oraz projektéw aktow opracowywanych przez inne jednostki organizacyjne, merytorycznie
powigzanych z zakresem zadan jednostek bezposrednio podporzadkowanych;

2. Szczegdlowy zakres obowiazkow Zastepcow Kwestora okresla Kanclerz na wniosek Kwesiora.

§ 21.

Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci

Do zadan Zastepcy Kwestora ds. Ksiggowosci nalezy:

1}
2)
3)
4)
3)
6)

7}

prowadzenie ewidencji ksiggowej i sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzZelowych,
podatkowych, zgodnie z odpowiednimi przepisami;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw, wykonujac obowiazki
gldwnego ksiegowego;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
akceplowanie wzoréw uméw w obszarze wynikajacych z obowigzkéw i petnomocnictw;
uczestniczenie w opracowywaniu wewngtrznych regulacji dotyczacych rachunkowosci i obiegu
dokumentéw finansowych;

analizowanie prawidlowego ustalania i $ciagania naleznosci w zakresie wynikajacym z obowigzkéw
podleglych dziatow;

zastepowanie Kwestlora w czasie jego nieobecnosci.

§ 22.

Zastgpea Kwestora ds. Finansowych

Do zadan Zastepcy Kwestora ds. Finansowych nalezy:

1
2)

3)

4)

nadzorowanie terminowej realizacji zobowigzan Uczelni;

dokonywanic wstepnej kontroli kompletnodci i rzetelnodci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w wyznaczonym zakresie, wykonujac w tym zakresie obowigzki
gldwnego ksiegowego;

konirolowanie prawidlowosci rozliczen finansowych w obszarze wynikajacym z zakresu
obowigzkdw i dotacji budzetowych;

zastepowanie Kwestora w czasie jego nicobecnosei 1 nicobecnosci Kweslora ds. Ksiggowosci.

§ 23.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych - zadania egélne

Do zadan ogdlnych Dyrektoréw jednostek organizacyjnych nalezy:

D

2)

planowanie, koordynacja oraz nadzorowanie caloksztaitu zadan realizowanych w podleglych Pionach,
w tym zadan realizowanych na rzecz Rektora, prorekioréw, dziekanéw i Kanclerza;

realizacjn celéw okredlonych przez Prorektora nadzorujgcego prace Pionu, w szczegdlnosci
dotyczacych zasad funkcjonowania, plandéw rozwoju Uczelni i przekszialcen, z uwzglednieniem
aspektow organizacyjnych i finansowych;



4)
3)
6)
7
8)
9

10}

kierowanie pracami podporzadkowanych jednostick organizacyjnych i realizowanie funkcji
przeloZzonego wobec kierownikdw i bezposrednio podporzadkowanych pracownikdw tych jednostek,
w szczegdlnosci:

a} akceptowanie zakresow czynnosci i wydawanie polecen sluzbowych,

b) zatwierdzanie wnioskéw urlopowych,

c) nadzorowanic przestrzegania dyscypliny pracy,

d) nadzorowanic przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz profilaktyki zdrowotne;j,

€) ocena pracy,

) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia i warunkdw pracy, nagréd i kar;

wykonywanic zadan powierzonych w ramach pelnomocnictw i upowaznieni oraz odrgbnych regulacji
wewnetrznych WUM;

koordynowanie opracowania danych do planu rzeczowo-finansowego, planu zatrudnienia i planu
zamdéwien publicznych oraz nadzorowanie realizacji tych planéw w podlegtych jednostkach;
zawieranic umow i zaciaganie zobowigzaf finansowych w ramach dziafainosci podleglych jednostek,
na podstawie odrebnego pefnomocnictwa;

podejmowanie decyzji oraz dysponowanie Srodkami finansowymi okreslonymi w budzecie
zadaniowym Uczelni, na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa;

sktadanie wnioskéw o zamdGwienie publiczne w zakresic powierzonych do dyspozycji Srodkéw
finansowych;

monitorowanie stanu wykorzystania Srodkéw linansowych pozostajgcych w dyspozycji Prorektora
nadzorujacego pracg Pionu;

inicjowanie, opiniowanie i akceptowanie projektéw regulacji wewnegtrznych dotyczacych zakresu zadan
podlegiego Pionu.

§24.

Kierownicy jednostek organizacyjnych — zadania ogélne

Do zadan ogdlnych Kierownikéw jednostek organizacyjnych, w tym Kierownikéw Dziekanatdw nalezy:

D
2)

3)
4)

3)

6)

7)

arganizowanie, podzial zadan i kierowanie pracami podlegiej jednostki;

biezgce informowanie przelozonych o stanie realizacji zadan jednostki oraz o zagrozeniach ich

terminowego lub prawidlowego wykonania;

sporzadzanie plandw oraz sprawozdaii z dzialalnosci podporzadkowanej jednostki organizacyjnej;

wykonywanie funkcji przelozonego w stosunku do pracownikéw podporzadkowanej jednostki

organizacyjnej, w szczegdlnosci:

a) racjonalne planowanie zatrudnienia i potrzeb szkoleniowych oraz  wnioskowanie
w indywidualnych sprawach kadrowych,

b) sporzadzanie zakreséw czynnosci,

c) organizowanie pracy w sposob wykluczajacy zagroZenie wypadkowe oraz zagrozenic zdrowia
i zycia pracownikdéw, w tym: udzielanic instrukiazu stanowiskowego osobom nowo
zatrudnianym, kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe BHP i p/poz. kontrolowanie
waznodci badan z zakresu medycyny pracy i sanitarno-cpidemiologicznych,

d) nadzorowanic przekazywania zadan, pieczatek, powierzonego micnia i zatatwiania kart
obiegowych przez pracownikéw odchodzacych z pracy,

e) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy oraz nadzorowanie dyscypliny czasu
pracy zgodnie z wewngtrznymi regulacjami,

f)  opracowywanie plandw urlopowych i nadzorowanie ich realizacji oraz zatwierdzanie wnioskéw
urlopowych podleglych pracownikéw,

g} akceptowanie wnioskéw w sprawic wyjazdéw sluzbowych pracownikéw w zakresie
merylorycznym oraz potwierdzanic wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego,

h) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikéw;

nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa w podleglych jednostkach organizacyjnych oraz

zapewnienie terminowej i prawidlowej realizacji zadan w sposéb zgodny z obowigzujacymi

regulacjami wewngtrznymi;

przygotowywanie kompletnych i rzetelnych informacji do planu rzeczowo-finansowego, budzetu

zadaniowego oraz planu zaméwieni publicznych;

przygotowanie wnioskow dotyczacych udzielania zaméwien publicznych w zakresie zadan jednosiki

organizacyjnej;
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8)

9)

10)

1)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20}

nadzorowanie umdéw przygotowywanych w ramach dzialalnosci podleglych jednostek, w tym
sprawdzanie ich pod wzglgdem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz pod wzgledem
dostegpnosci $rodkdw finansowych na ich realizacje;

zawieranie umdw i zacigganie zobowigzan zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej
na mocy odrebnych pelnomocnictw;

nadzorowaniec wykonywania uméw realizowanych w podlegtych jednostkach, w tym:

a) prawidlowej i terminowej realizacji,

b) wykonywania wszelkich obowigzkéw WUM wynikajacych z tresci umowy,

c) przygolowania rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;

nadzér nad obowigzkowym rejestrowaniem zawieranych umoéw, kidrych strona jest Uczelnia,
w centralnym rejesirze umow w Biurze Organizacyjnym lub w wyznaczonych jednostkach.
wystawianie dokumentéw finansowych (Faktur) dotyczacych przychodéw Uczelni, w zakresie
funkcjonowania podieglej jednostki organizacyjnej;

przygotowywanie projektéw aktéw normaiywnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki;
zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony informacji nicjawnych, informacji stanowigcych
tajemnice sluzbowg oraz danych osobowych;

nadzorowanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej w zakresie obiegu dokumentéw i przekazywania
ich w odpowiedniej formie i czasie do archiwum WUM,

przygotowywanie i aktualizowanie informacji do umieszczenia na stronie internetowe) WUM
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej, prowadzenie wlasnej strony internetowej
jednostki;

nadzorowanie i kontrola nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i zabezpieczeniem
mienia powierzonego jednosice organizacyjnej przez pracownikéw, w tym informowanie Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego - Kampusy i Dziatu Inwentaryzacji o fakcie zmiany micjsc majatku
ruchomego w przypadku przeprowadzek;

nadzorowanie prowadzenia karlotek osobistego wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng
i roboczg oraz zwigzanych z tym rozliczen;

prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w jednosice kontreli lub audyiéw oraz protokoléw
z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;

nadzorowanie przestrzegania zasad wspdlzycia spolecznego i zasad etyki.



DZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJ1 UCZELNI

Rozdzial 1

Podporzgdkowanie jednostek organizacyjnych Uczelni

Jednostki podlegle Rektorowi
§ 25,

1 Rektorowi podporzadkowane sa bezposrednio:
1) Biuro Rektora;
2) Biuro Prasowe, ktdrego pracami kieruje Dyrektor Biura Prasowego, w tym:
a) Dzial Prasowy,
b) Dzial Fotomedyczny,
¢) Dzial Redakcji i Wydawnictw;
3) Biuro Prawne, kidrego pracami kieruje Dyrektor Biura Prawnego;
4) Biuro Audytu Wewnegtrznego;
5 Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;
2. Zakresy zadafi poszcezegdlnych jednosiek zawiera Dzial VI Regulaminu.
3. Rektor reprezentuje pracodawce wobec pracownikow tych jednostek.

Jednostki podlegle Prorektorom
§ 26.

1.  Prorektorowi ds. Klinicznych i Inwestycji podporzadkowane sa bezposrednio:
1) Biuro ds. Szpitali i Bazy Klinicznej, kidrego pracami kieruje Dyrektor Biura ds. Szpitali i Bazy
Klinicznej;
2) Biuro Pelnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrycznego.
2. Zakresy zadan poszczegdlnych jednostek zawiera Dzial VI Regulaminu.
3. Prorektor ds. Klinicznych t Inwestycji reprezentuje pracodawce wobec pracownikéw tych jednostek,
na podstawie pelnomocnictwa Rektora.

§ 27.

l.  Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcenia podporzadkowane sa:
1} Pion ds. Studenckich 1 Ksztalcenia,
ktérego pracami kieruje Dyrektor Pionu ds. Studenckich i Ksztalcenia, w tym:
a) Biuro ds. Rekrutacji 1 Organizacji Ksztalcema,
b) Biuro Spraw Studenckich,
- Sekretariat Organizacji Studenckich,
c} Biuro Jakosci i1 Innowacyjnosci Ksztalcenia,
d) Biuro Karier,
2) Chér Akademicki,
3) Biuro Projektu Centrum Symulacji Medycznych.
2. Zakresy zadan poszczegolnych jednostek zawiera Dzial VI Regulaminu.
3.  Ponadio, Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcema podporzadkowane sa bezposrednio nastgpujace
jednostki ogélnouczelniane, wymienione w zalaczniku nr 2 do Regulaminu:
1y Muzeum Historii Medycyny,
2) Swdium Jezykéw Obceych,
3) Swdium Wychowania Fizycznego i Sportu,
4) Studium Medycyny Katastrof,
5) Uczelniane Centrum Zdrowia Srodowiskowego.
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4.

Prorekior ds. Studenckich i Ksztalcenia jest osoba reprezentujzea pracodawce wobec pracownikdw tych
jednostek, na podstawie pelnomocnictwa Rektora,

§ 28.

Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii podporzadkowane s3;
1) Pion ds. Nauki i Transferu Technologii, kidrego pracamm kieruje Dyrektor Pionu ds. Nauki 1 Transferu
Technologii, w tym:
a) Dziat Nauki,
b) Biuro Projekiéw,
¢) Sekretariat Komisji Bioetyczne).
Zakresy zadaf poszczegdlnych jednosiek zawiera Dziat VI Regulaminu.
Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii jest osobg reprezentujacg pracodawce wobec pracownikdw tych
jednostek, na podstawie pelnomocnictwa Rekiora.
Ponadio, Prorektorowi ds. Nauki i1 Transferu Technologii sa podporzadkowane organizacyjnie, wymienione
w zalgczniku nr 2 do Regulaminu:
1) Centrum Badaf Przedklinicznych i Technologii, jako centrum transferu technologii Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego;
2) Biblioteka Glowna;
3) Centralne Laboratorium Zwierzat Doswiadcezalnych;
4) Laboratorium Badawcze — Bank Komodrek WUM;
5) Miedzynarodowe Centrum Epigenetyki Wicku Podeszlego EDEN.

§29.

Prorektorowi ds. Personalnych i Organizacyjnych podporzadkowany jest:
Pion ds. Personalnych i Organizacyjnych, ktérego pracami kieruje Dyrektor Pionu ds. Personalnych
i Organizacyjnych, w tym:

1} Dziat Kadri Plac,

= Sekcja Socjalna;

2) Biuro Organizacyjne,
Zakresy zadan poszczegdlnych jednostek zawiera Dziat VI Regulaminu.

Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych jest osoba reprezentujgeg pracodawce wobec pracownikdw
tych jednostek, na podstawie pelnomocnictwa Rektora.

§ 30.

Prorekiorowi ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju podporzadkowany jest:

Pion ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju, ktérego pracami kieruje Dyrekior Pionu
ds. Umigedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju, w tym:

1) Duzial Wspélpracy z Zagranica;

2) Biuro Informacji i Promocji.

Zakresy zadan poszczegdinych jednostek zawiera Dziat VI Regulaminu.

Prorektor ds. Umigdzynarodowicnia, Promocji i Rozwoju jest osobg reprezentujaca pracodawce wobec
pracownikéw tych jednostek, na podstawic pelnomocnictwa Rektora.

Jednostki podlegle Kanclerzowi

§ 31.
Kanclerzowi podporzadkowane sa:
[} Sekretariat Kanclerza i Zastepeéw Kanclerza;
2) Glowny Energetyk;
k)] Dziat Informatyki:
a) Sekcja Wsparcia Uzytkownikow,
b) Sekcja Utrzymania Infrastruktury Informatycznej,
¢) Sekcja Rozwoju Systeméw Informatycznych,
d) Sekcja Instalacji Niskopradowych;
4) Pion Zastepcy Kanclerza, ktérego pracami kieruje Zastepca Kanclerza, w tym:
a) Kancelaria Uczelni:
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— Kancelaria Rektorat,
— Kancelaria Lindleya,
= Archiwum,
b) Biuro Zadan Ogélnouczelnianych,
c) Dzial Zaméwien Publicznych,
d) Dzial Logistyki,
—  Sekcja Gospodarki Magazynowej;
5) Pion Zasigpcy Kanclerza ds. Eksploatacyjnych, ktérego pracami kieruje Zastgpca Kanclerza
ds. Eksploatacyjnych, w tym:
a) Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne,
b) Dzial Technicznego Utrzymania Obiektow,
-~  Sekcja Technicznego Utrzymania Obiekidw,
¢) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - Kampusy:
- Sekcja Rektorat, CD i1 CBI,
Sekcja Farmacja i CEPT,
Sekcja Lindleya,
Sekcja Pozostale Obiekty WUM,
—  Zespdl Gospodarczy;
d}) Dom StudentaNr 1,
e¢) Dom Studenta Nr 2 i 2BIS,
)  Dzial Ochrony Pracy i Srodowiska,
g)  Dziat Inwentaryzacji;
6) Pion Zastgpcy Kanclerza ds. Inwestycyjnych, ktérego pracami kieruje Zastgpca Kanclerza
ds. Inwestycyjnych, w tym:
a) Biuro Inwestycji;
b) Dzial Aparatury i Urzadzen Technicznych;
7)  Pion Kwestora, kiérego pracami kieruje Kwestor, w tym:
a) Dazial Planowania i Monitorowania Kosziow:
b)  Dzial Finansowy, ktdrego pracami kieruje Zastepca Kwestora ds. Finansowych,
oraz
¢) Dzial Ksiegowosci i
dy Dzial Ewidencji Kosztéw i Gospodarki Materiatowej, kiérych pracami kieruje Zastepca Kwestora
ds. Ksiegowosci;
Kanclerz jest osobg reprezentujaca pracoedawce wobec pracownikéw tych jednostek, na podstawic
pelnomocnictwa Rektora.

Jednostki podlegle Dziekanem

§32.

Dzickanom podporzadkowane sa:

1) jednostki naukowo-dydakiyczne, naukowe i dydaktyczne funkcjonujgce w ramach Wydzialéw, zgodnie
z wykazem okreslonym w Zalaczniku nr 6 do Regulaminu oraz pracownicy tych jednostek: nauczycicle
akademiccy, pracownicy naukowe-techniczni, inzynieryjno-techniczni, administracyjni i obslugi;

2) Daziekanaty Wydzialéw, ktérych pracami kieruja Kierownicy Dziekanatow,
= Oddzialy Dziekanatéw Wydzialéw, o ile zostaly wyodrebnione.

Zakresy zadan wydzialowych jednostek organizacyjnych zawiera Dzial VI Regulaminu,

Dziekan jest osobg reprezentujaca pracodawce wobec pracownikéw tych jednostek, na podstawie

pelnomocnictwa Rektora.
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1.

Rozdzial 2
§ 33,

Struktura jednostek administracji centralnej i wydziatowej

W strukturze administracji centralnej | wydzialowej wyodrebnia sie:

1) pion - jako zespdl jednostek organizacyjnych: dziatdw, biur, sekcji;

2) dziat lub biuro - jako jednostke organizacyjna, ktéra mozna utworzyé, jezeli zatrudnionych w niej
jest co najmniej 5 pracownikéw, a jej wyodrebnicnie organizacyjne znajduje uzasadnienie
w zakresic powierzonych zadar;

3) dzickanat Wydzialu - jako jednostke organizacyjng réwnorzedng do dziatu oraz biura;

4) sekcje - jako jednostke organizacyjng nizszego szczebla, niz dzial oraz biuro, ki6ra mozna utworzyé,
jezel zatrudnionych w nigj jest co najmniej 5 pracownikéw, a jej wyodrebnienie organizacyjne
znajduje uzasadnienie w zakresie powierzonych zadan;

3) dzickanat oddzialu - stanowi jednostke réwnorzedna do sekgji;

6) samodzielne stanowisko pracy.

Organizacje administracji Uczelni okresla schemal organizacyjny ustalajacy podlegloié sluzbowg

jednostek organizacyjnych, stanowiacy Zalacznik nr 3 i 4 do Regulaminu.

Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przekszialca i likwiduje Rektor na wniosek prorekiora, dziekana

albo Kanclerza.

§ 34.
Kierowanie pracami jednostek organizacyjnych

Pionami podlegajacymi Rektorowi oraz Prorektorom zarzadzajg Dyrektorzy Piondw, z tlym zasirzezeniem,
ze Rektor moze podjaé decyzje o utworzeniu stanowiska Dyrektora Biura, w szczegdinodci w syluacji
uzasadnionej znaczeniem zadan realizowanych przez ¢ jednostke.

Pionami podlegajacymi Kanclerzowi zarzadzaja Zasigpcy Kanclerza i Kwestor.

Stanowisko Kierownika Dziatu, Biura, Sekcji, Dzickanatu, Oddziatu Dzickanatu tworzy sie w przypadku
spelnienia warunkéw dotyczacych liczby zawrudnionych pracownikéw w tej jednostce organizacyjnej,
okreslonych w § 33 ust. 1.

Stanowisko zastepcy Kierownika Dzialu, Biura, Sekcji, Dzickanat, Oddzialu Dziekanatu moze zostac
utworzone, jezeli liczba pracownikéw zatrudnionych bezposrednio w jednostee organizacyjne) wynosi co
najmnicj 10 os6b, z wylgczeniem osdb zatrudnionych w podleglej jednosice nizszego szczebla.

W przypadku struktury obejmujacej lunkcjonowanie sckcji/oddzialéow w ramach dziatéw/biur/dziekanatéw,
nie tworzy si¢ stanowisk zastepcéw tych jednostek. W wakich przypadkach wzajemne zastepstwa zapewniajg
osoby na stanowiskach kierowniczych zatrudnione w obrebie tej struktury.

Procedure poprzedzajacg zatrudnienie oséb na stanowiskach kierowniczych w administracji Uczelni okresla
Rektor w drodze zarzadzenia.

Zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien Dyrekiordw oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych zatwierdza wlasciwa osoba reprezentujaca pracedawce: Rektor, wlasciwy Prorektor,
wlasciwy Dziekan albo Kanclerz, zgodnie z podlegloscia sluzbowa,

Zakresy zadan i czynnosci pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych, na wniosek
Kierownika jednostki zatwierdza, wladciwa osoba reprezentujgca pracodawce, zgodnie z zasada okreslong
powyzej.

§ 35.
Nadzdr i kontrola jednostek organizacyjnych

Osoby realizujgce funkcje zwigzane z kierowaniem jednostkami  organizacyjnymi ponosza

odpowiedzialnosé za nadzorowanie i kontrole dzialalnosci tych jednostek.

Do nadzorowania i kontroli jednosick sg uprawnione réwniez:

1) Dziat Kadr i Plac — w zakresie dyscypliny czasu pracy i porzadku pracy;

2) Dziat Ochrony Pracy i Srodowiska — w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) Spoleczny Inspektor Pracy — w zakresie okredlonym przepisami;

4) Kwestor — w zakresie kompletnodci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oraz celowosct wydatkéw.
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§ 36.

Podstawe systemu kontroli zarzadczej WUM stanowi pigé zasadniczych elementéw:

1) srodowisko kontroli;

2) zarzadzanie ryzykiem;

3 czynnosci kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) ocena i audyl wewnetrzny.

Zasady i ryb wykonywania czynnosci kontrolnych normujg: polityka Uczelni i procedury wewnetrzne,
kidre pozwalajg realizowaé zalozenia uznane przez organy Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
za niezbedne w celu minimalizowania ryzyk, w tym przepisy Regulaminu.
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DZIAL V
PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACJI UCZELNI

Rozdzial 1
§ 37.
Zasady reprezentacji Uczelni

Do samodzielnego dokonywania czynnosci prawnych w Uczelni uprawniony jest Rektor,

Rektor udziela petnomocnictw prorektorom, dzickanom, Kanclerzowi i innym pracownikom Uczelni, do:

1) wykonywania czynnosci w ramach zadan wynikajacych z Ustawy, Statustu WUM i innych
wewnetrznych uregulowan;

2} dysponowania Srodkami pienieznymi w zakresie i do kwoty okreslonej w pefnomocniciwie.

Udzielenie pelnomocnictwa w imienin Uczelni wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Pelnomocnictwo okredla zakres umocowania, maksymalna kwote rozporzadzania srodkami finansowymi,

okres obowigzywania pelnomocnictwa oraz wskazanie czy pelnomocenik dziala samodzielnie czy wspdlnie

z inng osoba.

Petnomocnictwa bankowe wymagaja jednoczesnej akceptacji 1acznej co naymniej dwdch osdb, Kanclerza

lub osoby wskazanej przez Kanclerza i Kwestora lub osoby wskazanej przez Kwestora,

§ 38.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udzicla Rektor lub lokalny administrator danych
osobowych (LADO), na wniosek i w zakresie okreslonym przez Kierownika lub Dyrektora jednostki
organizacyjnej.

Nadzér nad upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych w Uczelni ma wyznaczony przez
Rektora Administrator Bezpieczensiwa Informacji.

§39.

Osoba zajmujaca stanowisko kierownicze w adminisiracji Uczelni moze udziclié upowazZnienia
do dzialania w swoim imieniu w granicach swoich kompetencji i podstawy prawnej do jego udzielenia,
Upowaznienie wymaga formy pisemnej i powinno zawiera¢ zakres dzialania, datg udzielenia i okres
obowiazywania upowaznienia.

§ 40.

Pelnomocnictwa i upowaznienia sa udzielane imiennie osobie upowaznionej i obowigzujg wylacznie

w okresie zatrudnienia na zajmowanym stanowisku.

Pelnomocnictwa lub upowaznienia wygasaja:

1) w przypadku zmiany osoby zajmujgcej stanowisko, zwiazane 2z przyznanym upowaznicniem
lub pelnomocnictwem;

2} w przypadku rozwiazania stosunku pracy albo zmiany stanowiska przez osobg posiadajaca
upowaznienie bgdz pelnomocnictwo;

3) po uplywie terminu waznosci,

lub moga by¢ odwolane w kazdej chwili.

Bie2aca aktualizacja pelnomocnictw niezbednych do prawidlowej dzialalnosei jednostki organizacyjnej

nalezy do obowiazkow osoby kierujacej pracami tej jednostki

Odpisy pelnomocnictw wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rejestr pelnomocnictw prowadzi Biuro Organizacyjne, ktdre takze przechowuje oryginaly pelnomocnictw

wygaslych lub uniewaznionych, opatrujgc je pieczatka potwicrdzajaca wygasnigcie lub uniewaznienie ze

wskazaniem daty utraty mocy przez pelnomocnictwo.

§4l1.
Jednostki organizacyjne oraz pracownicy maja prawo uzywac pieczatek Uczelni z nazwa danej jednostki

oraz pieczalek imiennych - stanowiskowych (funkcyjnych) z nazwa jednostki organizacyjnej lub innych
o specjalnym przeznaczeniu (np. z data wplywu, numerem statystycznym itp.).
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Pieczatki nagléwkowe uzywane w Uczelni moga byé zamawiane wylacznie po akceptacji Biura
Organizacyjnego, a stanowiskowe po dodatkowym sprawdzeniu w Dziale Kadr i Plac.

§42.
Zastgpowanie pracownikéw na kierowniczych stanowiskach w administracji

W razie nieobecnosci Kanclerza, jego obowigzki wykonuje Zastgpca Kanclerza. W przypadku
nicobecnosci lego zaslgpcy, obowiazki Kanclerza wykonuje Zastepca Kanclerza ds. Eksploatacji
lub Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji.

W przypadku nieobecnosci Kwestora, jego obowigzki wykonuje Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci.
W przypadku nieobecnodci tego zastepcy, obowiazki Kwestora wykonuje Zastepca Kwestora
ds. Finansowych.

Zastepce Kanclerza w przypadku nieobecnosci zastepuje, za pisemng zgodg Kanclerza, wskazany inny
Zastgpca Kanclerza albo wyznaczony Kierownik jednostki organizacyjnej. Analogiczna zasada dotyczy
zastepowania zastgpcy Kwestora.

Dyrektora zastgpuje wyznaczony kierownik podleglej jednostki organizacyjnej, a w przypadku braku
stanowisk kierowniczych w podleglych jednostkach, wyznaczony pracownik.

Kierownika jednostki organizacyjne) w czasie nieobecnosci zastgpuje jego zastgpca, a w przypadku
nicobecnosci zastgpcy lub niewystgpowania zastepcy Kicrownika = wyznaczony przez Kierownika
lub bezposredniego przelozonego Kierownika pracownik.

Na zasigpujacego przechodza wszelkie prawa i obowiazki osoby zastepowanej wynikajace z przepisow
ogdlnych i niniejszego Regulaminu, z wyjatkiem uprawnien wynikajacych z udzielonych imiennie
pelnomocnictw lub upowaznien.

Osoby zasigpujace pracownik6w na stanowiskach kierowniczych ponoszg odpowiedzialnosé
za podejmowane decyzje, w tym za dzialania w ramach udzielonych im pelnomocnictw lub upowazniefi.
Do udzielania mediom informacji na temal dziatalnosci Uczelni vpowazZniony jest Dyrektor Biura
Prasowego lub inna wskazana przez niego osoba, po uzyskaniu kazdorazowo zgody Rektora.

§43.
Zast¢powanie i dzialania zwigzane z nieobecnosein pracownikéw w jednostkach organizacyjnych

Zastepsiwa pracownikow uslanawiane sa w zakresach czynnosci oraz na wnioskach urlopowych,
a w przypadku takiej koniecznosci — w drodze polecenia stuzbowego wydanego przez przefozonego jednostki
organizacyjne;j.

Przelozony nicobecnego w pracy pracownika jest uprawniony do dostepu do zalatwianych przez 1ego
pracownika spraw, w tym do wszystkich dokumentéw, réwniez elektronicznych.

W przypadku diugotrwalej nicobecnosci pracownika i koniecznosci przeorganizowania pracy jednostki,
dzialania zwigzane z dostepem do prywainej wlasnosci pracownika moga zostaé przeprowadzone wylgcznie
przez komisje powolane w tym celu przez osobg reprezentujgcg pracodawce.

Dostep do tresci sluzbowej poczty elektronicznej pracownika dopuszczalny jest wylacznie za zgoda tego
pracownika albo za pisemna zgoda osoby reprezentujacej pracodawce.

§ 44,
Przyjmowanie i zdawanie funkcji

Przekazywanie i obejmowanie funkcji, z wylgczeniem zastepstw, nastepuje na podstawie protokolu

zdawczo-odbiorczego.

Protokdl powinien zawierac:

1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt i przekazywanych pieczeci oraz upowaznien,

2) stan zdawanych/przyjmowanych spraw, zadan i in. zagadnien;

3) wykaz spraw nie zalatwionych;

4) w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych - wykaz skladnikéw majatkowych wg arkusza
SPiSOWEEZ0 Z natury.

W przypadku gdy udzial pracownika przekazujgcego jest niemozliwy, przelozony winien powotaé komisje

celem przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego przekazania dokumentacji i skladnikdw

majatkowych.
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Rozdzial 2
§ 45,
Wewnetrzne akty normatywne

W Warszawskim Uniwersylecie Medycznym wydawane s3 wewnetrzne akty normatywne:

1) uchwaty Senatuy;

2) zarzadzenia Rektora;

3) zarzadzenia Kanclerza;

4) pisma okoélne Rektora, Prorekioréw lub Kanclerza.

Uchwaly i zarzadzenia wydawane sa na podsiawie obowigzujacych przepiséw Ustawy oraz wlasciwych
rozporzadzen, Statutu WUM oraz Regulaminu.

Pisma okélne maja charakter informacyjny lub porzadkowy.

§ 46.
Uchwaly Senatu

Senat podejmuje uchwalg zgodnie ze Statutem WUM oraz odrebnymi uregulowaniami wynikajacymi
z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa,

Uchwaty Senatu podpisuje Rektor,

Biuro Organizacyjne przesyta uchwaly Senatu ministrowi wlasciwemu ds. zdrowia lub ministrowi
wlasciwemu ds. szkolnictwa wyzszego zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie,

§47.

Uchwaly Senatu i zarzadzenia Rektora publikowane sa na stronie internetowej Uczelni oraz w Monitorze
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Pisma okdlne i informacje przekazywane s3 do jednostek Uczelni elektronicznie lub przez Kancelarig.
Monitor Warszawskiego Uniwersytete Medycznego kolportowany jest do jednostek uczelnianych przez
Kancelarig oraz wysylany do Biblioteki Narodowej oraz Biblioweki Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§ 48.
Wewngetrzny obicg pism i archiwvizowanie dokumentéw

Czynnosci kancelaryjne oraz tryb posigpowania z dokumentami, zasady podpisywania pism i uzywania
pieczatek normuje Instrukcja Kancelaryjna.

Sposéb przygotowywania dokumentacji do przechowywania t przekazywania do archiwum Uczelni
okreslaja: Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dzialania Archiwum.
Dokumentacja z jednostek organizacyjnych przekazywana jest do Archiwum zgodnie z rocznym
harmonogramem przygotowanym przez Archiwum i zaiwierdzonym przez Kanclerza,
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. DZIAL V1
ZAKRESY ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH UCZELNI

§ 49,
Zadania wspéine dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni

I. Kazda jednostka organizacyjna Uczelni, z uwzglednieniem specyfiki wynikajacej z realizowanych przez
te jednostke zadan, zobowigzana jest do:
1) prowadzenia dokumentacji dotyczacej realizowanych zadaf, rejestrowania, zabezpieczania
i przechowywania tej dokumentacji oraz przekazywania dokumentacji papierowej do archiwum
Uczelni, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej WUM;
2) przygolowywania plandw zwigzanych z realizowanymi zadaniami, w tym danych do planu rzeczowo-
finansowego, planu zamdéwien publicznych, planéw dziatalnodci i in,;
3) przygotowywania raportéw, sprawozdan i analiz na potrzeby:
a) organdéw zewnetrznych, takich jak: ministerstwa, GUS, ZUS, jednostki samorzadu
terytorialnego, organy kontrolne,
b) potrzeby wewnetrzne, zwigzane z nadzorowanicm prac jednosiek oraz zarzadzaniem
jednostkami i Uczelnia;
4) biczacego zapoznawania sig¢ ze zmianami przepiséw prawa oraz nowymi badZ zakwalizowanymi
regulacjami wewnetrznymi Uczelni;
5) opracowywania projektdéw wewnewrznych aktéw normatywnych w  Uczelni lub  zmian
do obowigzujgcych aktdw, wlasciwych ze wzgledu na realizowane zadania merytloryczne;
6) wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz udzielania informac)i niezbednych
do prawidtowego funkcjonowania tych jednostek;
7) wspdlpracy z organami kontroli zewnetrznych, audytem wewnetrznym i kontrolami wewnetrznymi;
8) prawidlowego wykorzystywania powierzonego mienia, wyposazenia, materialdw oraz dbalosci o sian
tych Srodkow;
9) racjonalnego gospodarowania materialami biurowymi,
10) przyjmowania i ewidencjonowania skarg oraz przygotowywania korespondencji z nimi zwigzanej;
11) przygotowywania lub akceptowania wnioskéw o zamowienie publiczne w zakresie dostaw 1 ustug
w systemie workflow, zgodnie z odr¢bng regulacja wewnetrzna;
12) wykonywania innych zadan i polecen powierzonych przez kierownika jednostki lub przelozonego
wyzszego szczebla, dotyczacych zadan jednostki, zgodnych z przepisami prawa i rodzajem pracy.
2. Pozostale zadania jednostek organizacyjnych oraz samodziclnych stanowisk pracy w jednosikach
organizacyjnych, w tym naukowo-dydaktycznych, naukowych, dydaktycznych, administracyjnych
i bibliotecznych, okreslaja §50- §102 ninicjszego Regulaminu.

Zakresy zada jednostek erganizacyjnych i stanowisk podlegltych Rektorowi

§ 50.

Biuro Rektora

1. Pracami Biura Rektora kicruje Kicrownik Biura Rektora.
2. Do zadan Biura Rektora nalezy:
1) prowadzenic korespondencji i kontakty z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, zgodnie
z dyspozycja Rektora/Prorekiora;
2)  wspdludzial w organizacji narad, spotkan i konferencji zwolywanych przez Rektora;
3)  wspdludzial w przygotowaniu uroczystosdci ogdlnouczelnianych;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Uczelni, oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie;
5) koordynowanie prac o charakterze ogélnouczelnianym zleconych przez Rektora;
6) gromadzenic informacji i materialow z konferencji i kolegiow rekioréw wyzszych uczelni;
7)  prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegolnosei:
a)  przyjmowanie przesylek i merytoryczny podzial korespondencji dla Rektora i Prorektoréw;
b)  rejestrowanie i przekazywanie korespondencji Rektorowi /Prorekiorom/ do dekretacii,
c)  rejestrowanie i przekazywanie przesylek do wystania do Kancelarii Rektorat,
d)  przyjmowanie przesylek kurierskich imiennych;
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8) prowadzenie spraw bezposrednio zwiazanych z pracg Rektora /Prorektora/, a w szczegdlnosci:
a) redagowanie pism i odpowiedzi na korespondencje przychodzaca,
b) prowadzenie terminarza spotkan,
c) obsluga organizacyjna spotkan, przygotowywanie poczestunkéw,
d) udzielanie odpowiedzi na zaproszenia i poczig okolicznosciowa w imieniu Rektora
(Prorekiora),
e) informowanie jednostek o planowanych spotkaniach, zebraniach, szkoleniach, naradach,
f)  przygotowywanie spotkar i wizyt krajowych i zagranicznych Rektora/Prorektora,
g) przygotowywanie i organizacja wyjazdow stuzbowych krajowych i zagraniczaych
Rektora/Prorektora;
9)  rezerwacja sali 102;
10) prowadzenie ksiggi pamiatkowej Uczelni;
11) prowadzenie rejestru nagrodzonych Medalem za zaslugi dla Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego i przechowywania zwigzanej z tym dokumentacji.

§ 51.
Biuro Prasowe

I. Pracami Biura Prasowego kieruje Dyrektor Biura Prasowego — Rzecznik Prasowy.
2. W sklad Biura Prasowego wchodza:
1) Dzial Prasowy;
2) Dziat Fotomedyczny;
3) Dazial Redakcji i Wydawnictw.
§52.

Dziat Prasowy

Do zadan Dzialu Prasowego nalezy:

1) ksziallowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, prestizu naukowego i dydakiycznego w mediach:

2) wspélpraca z Rektorem, prorektorami, dziekanami i Kanclerzem w zakresie przeplywu informacii
zewnetrznej miedzy Wiadzami Uczelni, jednostkami Uczelni, a podmioctami zewnetrznymi;

3) utrzymywanie kontaktéw z mediami w zakresie uzgodnionym z Wiadzami Uczelni;

4) obsluga medialna wydarzen i imprez uczelnianych;

5) przygotowywanie wystapien Rektora i prorekiorow oraz innych materialéw informacyjnych
i publikacji;

6) biezacy monitoring mediéw z zakresu publikacji prasowych dotyczacych Uczelni, tematyki
medyczno-naukowe], dydakiycznej oraz organizacyjnej w ochronie zdrowia udzielanie informacji
mediom na temat dzialalnosci Uczelni;

7) przesylanie wybranych, istotnych dla wizerunku Uczelni informacji prasowych do Biura Informacji
1 Promocji do zamieszczenia w witrynie centralnej] WUM;

8) redagowanie i korekia drukéw zwartych zwigzanych z historig i terazniejszoscia Uczelni oraz
akcydenséw;

9) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z patronatami Rekiora oraz przekazywanie informacji
nt. objgcia Patronatem przez Rektora wydarzen i przedsiewzieé do Biura Informacji i Promocji
w celu aktualizacji kalendarza wydarzen;

10) przygotowywanie lub zlecanic wykonawstwa projektéw graficznych materialéw zwiazanych
z uroczyslosciami  ogélnouczelnianymi, gadzetéw reklamowych, drukéw akcydensowych,

ckspozycji;
11) aktualizowanie sirony www.wum.eduw.pl/media oraz prowadzenie kanaldw social media Biura
Prasowego.
§ 53,
Dzial Fotomedyczny

Do zadan Dziatu Folomedycznego nalezy:
1) wykonywanie dokumentacji loto-wideo zwigzanej z dzialalnoscig dydakiyczng i naukowa Uczelni;
2) obsluga audiowizualna Senatu;
3} obsluga fotograficzna operacji wykonywanych w jednostkach WUM;
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4)
3)
6)
7)
8)
9)

obsluga fotograficzna i wideo filmowa uroczystosci o charaklerze ogélnouczelnianym;
wykonywanie zdje¢ fotograficznych do oficjalnych wydawnictw Uczelni;

prowadzenie poradnictwa z zakresu dokumentacji fotograficznej;

prowadzenie {onoteki w zakresie zdjeé reportazowych;

prowadzenie dokumentacji wykonywanych prac;

przygotowanie prezentacji multimedialnej na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni;

10) przygotowanic pomocy dydaktycznych dla jednostek dydaktycznych WUM.

§ 54.

Dzial Redakcji i Wydawnictw

Do zadan Dziatu Redakcji i Wydawnictw nalezy:

1

2)
3)
4)

5)

6)

N

8)

9)

10)
11

planowanie zawartosci, redagowanie i korekta miesigcznika ,,Medycyna Dydaktyka Wychowanie”;
zapewnienie obslugi Redakcji Czasopisma MDW;

wybdr materialow graficznych i zdjeciowych do czasopisma MDW;

wspolpraca z Dzialem Prasowym w zakresie dostarczania materialéw sluzacych promocji
Czasopisma MDW;

wspdlpraca z Przewodniczacym oraz czlonkami Senackiej Komisji ds. Informacji Naukowej
i Wydawnictw;

wykonywanie prac wydawniczych i poligraficznych w Uczelni — na podstawie informacji
dostarczonych przez wlasciwe jednostki, w tym druk akcydenséw;

realizacja drukéw zwartych, w tym: skryptéw, prac habilitacyjnych, przewodnikéw dydakiycznych,
skladu osobowego, informatoréw;

przygolowanie do druku i druk materialéw zwigzanych z uroczystosciami akademickimi, w tym:
zaproszenia, plakaty, dyplomy;

drukowanie testéw egzaminacyjnych i innych drukéw potrzebnych do wsparcia procesu
dydaktycznego;

sporzadzanie dokumentacji do dokonania rozliczen uslug wewnetrznych i zewnetrznych;
sporzadzanie uméw wydawniczych;

zlecanie druku i uslug introligatorskich podmiotom zewnegtrznym w przypadku braku mozliwosci
technologicznych dzialu;

udzial w procedurach zaméwien publicznych w zakresie weryfikacji i potwierdzania celowosci oraz
mozliwosci uslug poligraficznych, sporzadzania opisu i1 szacowania wartoici przedmiotu
zamowienia;

sprzedaz skryptow i monografii, sporzadzanie dokumentacji do dokonania rozliczen zwiazanych
ze sprzedaza.

§ 55,

Biuro Audytu Wewnegtrznego

Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej i czynnosci doradcze, dotyczace w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w WUM.

Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

analizowanie ryzyk zwiazanych z kontrola zarzadezg;

tworzenie planéw audytéw na podstawie przeprowadzanych analiz ryzyka;

przeprowadzanie planowych i poza planowych audytéw wewnetrznych;

wykonywanie czynnosci doradczych;

konsultacje z kierownictwem WUM planow i wynikéw audytu oraz przedstawiania zalecer audytu
wymagajgcych dzialan naprawczych;

przekazywanie sprawozdan z przeprowadzonych audyiéw wewnetrznych Rektorowi i Kanclerzowi.

na podstawie Karty audytu wewngurznego, obowigzujacych przepiséw prawa oraz Miedzynarodowych
Standardéw Audytu Wewnetrznego.

Opracowywanie procedur i wdrazanie zasad zapewniajacych jakosé i sprawnosé dzialania systemu audytu
wewnetrznego, zgodnie z powszechnie uznanymi standardami w tym zakresie.



§ 56.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, odpowiada za zapewnienie przesirzegania w Uczelni przepiséw

o ochronie informacji nicjawnych, w tym:

1} koordynuje i nadzoruje realizacje przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Uczelni;

2} odpowiada za dzialalnosé kancelarii tajnej;

3} Kieruje i odpowiada za pracg wyodrebnionej komérki organizacyjnej do spraw ochrony informacji nicjawnych,
do kidrej zadan nalezy:

zapewnienie ochrony informacji nicjawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

ochrona systeméw i sicci teleinformatycznych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni i nadzér jego realizacji,

szkolenie pracownikéw Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych,

a)
b)
c)
d)
€)
f)

§ 57.

Samaodzielne Stanowisko ds. Obronnych

Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. Obronnych nalezy:

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

7N

8)

opracowywanie dokumentéw planistycznych, dotyczacych problematyki obronnej oraz obrony
cywilng) w WUM;

ewidencjonowanie pracownikéw Uczelni posiadajgeych przydzialy mobilizacyjne do Sil Zbrojnych,
MSWIA, formacji obrony cywilnej miasta i Uczelni;

realizowanie zadan zlecanych przez Ministerstwo Zdrowia oraz wladze Uczelni zwiazanych
z zakresem posiadanych kompetenc;ji;

wspolpraca ze specjalisiami ds. obronnych szpitali klinicznych podleglych Rektorowi;
organizowanic zabezpieczenia w sprzet i $rodki ochrony przed skazeniami pracownikéw Uczelni;
powolywanie 1 szkolenie formacji obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony zgodnie
z koacepc)g szkolenia w WUM;

opracowywanie sprawozdan dla potrzeb Ministerstwa Gospodarki, Ministerstiwa Zdrowia,
Wydziatow Zarzadzania Kryzysowego wojewddztwa i miasta oraz innych podmiotéw w zakresie
realizowanych zadan;

prowadzenic ewidencji zwigzkéw chemicznych nabywanych przez Dzial Logistyki a objetych
Konwencja o zakazie prowadzenia badan, produkeji i sktadowania i uzycia broni chemicznej oraz
Jej zniszczenia.

§ 8.

Biuro Prawne

Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1)

opracowywanie wzoréw uméw zawicranych przez Uczelnie oraz  wzorow  decyzji
adminisiracyjnych;,

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umdéw oraz projekidw  decyzji
administracyjnych, dla ktdérych nie zostal wprowadzony obowigzujacy w Uczelni wzdr;
opiniowanie projektéw uméw o migdzynarodowej wspdlpracy naukowo-badawczej;

analiza wnioskéw, opracowywanie projekidw zarzadzen Rektora lub Kanclerza oraz opiniowanie
pod wzgledem prawnym projektdw aktdw normatywnych w Uczelni;

interpretowanie zewngtrznych akiéw prawnych oraz opiniowanie projekiéw innych dokumentéw;
udzielanie wyjasniefi dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego oraz opinii i porad prawnych
w sprawach z zakresu wlasciwosci Uczelni;

pomoc prawna w prowadzonych przez Uczelnie negocjacjach, ktdrych celem jest nawiazanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

obsluga prawna posiedzen Senatu:

a) analiza wnioskéw sktadanych do porzadku obrad,

b) opracowywanie projektéw uchwal Senatu;

obstuga prawna procesu naukowo-dydaktycznego;



10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

zapewnicnice zastepsiwa procesowego w postepowaniu sadowym lub administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi w granicach okreslonych w art. 91 k.p.c. z prawem substytucji
zgodnie z udzieinym pelnomocnictwem;

kompletowanie i regulacja stanéw prawnych nicruchomosci (tytuly wlasnosci i formy uzytkowania
gruntéw oraz budynkéw i budowli);

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanic prawnym dotyczacym dziatalnosci Uczelni,
uchybieniach prawnych w tej dziatalnosci i skutkach tych uchybien;

obstuga prawna w sprawach windykacyjnych;

prowadzenie rejestru spraw sadowych;

okresowy przeglad wewnetrznych akiéw normatywnych pod wzgledem ich akiualnosci;
przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

Zakresy zadan jednostek erganizacyjnych podporzgdkowanych
Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcenia
§ 59.

Pion ds. Studenckich i Ksztalcenia

1. Pracami Pionu ds. Studenckich i Ksztatcenia kieruje Dyrektor Pionu ds, Swudenckich i Ksztalcenia.
2. W skiad Pionu wchodza:

1)
2)
3)

4)

Biuro Jakosei i Innowacyjnosci Ksztalcenia;
Biuro Rekrutacji i Organizacji Ksztalcenia,
Biuro Spraw Studenckich,

- Sekretariat Organizacji Studenckich;
Biuro Karier.

§ 60.

Biuro Jakosci i Innowacyjno$ci Ksztalcenia

Celem (unkcjonowania Biura jest wsparcic Uczelni w zapewnieniu wysokiej jakosci i innowacyjnosci
w dziedzinie edukacji medycznej. Do zadaf Biura nalezy:

1
2)

3)

4)

3)
6)

7

merytoryczne i organizacyjne wsparcie Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia oraz
Uczelnianego Zespolu ds. Jakosei Ksztalcenia;
koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem uczelniancgo Systemu Zarzadzania
Jakoscia Ksztalcenia, w tym:
a) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu ram instytucjonalnych Systemu, w tym projektow
wewnetrznych aktdw prawnych zwigzanych z jakoscia kszialcenia,
b) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu metod oraz narzedzi zapewnienia jakosci ksztatcenia
w Uczelni, raportéw z oceny jakosci ksztalcenia i plandw poprawy jakosci ksztalcenia,
¢) zbieranie i analiza danych do oceny jakosci ksztalcenia w Uczelni,
d) przeprowadzanie badan jakosci ksztalcenia w Uczelni, w tym studenckich i doktoranckich ankiet
oceny zajed i nauczycieli akademickich,
¢} wsparcic merytoryczne akredytacji i innych proceséw zewnetrznej oceny jakosci ksztalcenia
w Uczelni;
wspicranic doskonalenia kompetencji dydaktycznych oraz rozweju zawodowego nauczycieli
akademickich WUM, w tym organizacja szkolef w tym zakresie;
udzial we wdrazaniv innowacyjnych metod ksztalcenia studeniéw, w tym:
a) promowanie wykorzystania technologii multimedialnych,
b) wdroZenie i obsluga uczelnianego systemu e-learningu,
¢) obsluga uczelnianego systemu symulacji medycznych,
d) wsparcie w pracach nad rozwojem programéw i metod Ksztalcenia studentow;
obsluga egzamindw testowych przeprowadzanych w systemie elektronicznym i wersji papierowej;
organizowanie szkolefi i konferencji poswigconych jakosci i innowacyjnosci ksztalcenia
dla spolecznoscei akademickic) WUM;
promowanie dobrych praktyk i doswiadczen w zakresie jakodci i innowacyjnosci ksztalcenia oraz
rozpowszechnianie wynikéw badan naukowych z zakresu edukacji medycznej;



8) wspdlpraca z innymi uczelniami i instytucjami polskimi oraz zagranicznymi w zakresie jakosci
i innowacyjnosci ksztalcenia;

9) upowszechmanie 1 udzielanie informacji zwiazanych z problematyka jakosci i innowacyjnosci
kszlalcenia, w tym prowadzenie uczelnianej sirony inlernetowej poswigcongj ej temalyce;

10) wspdlpraca z Wydzialowymi Zespolami ds. Jakodci Ksztalcenia i jednostkami Uczelni w zakresie
Jakosci i innowacyjnosci ksztalcenia;

11} przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

§61.
Biuro Rekrutacji i Organizacji Ksztalcenia

Do zadan Biura Rekrutacji 1 Organizacji Ksztalcenia nalezy:

1) koordynowanie i prowadzenie szkolen z obstugi Internetowego Systemu Pensum;

2) rozliczanie pensum oraz godzin ponadwymiarowych jednostek ogdlnouczelnianych oraz studiéw;

3) sporzadzanic analiz dotyczgcych pensum i godzin ponadwymiarowych na potrzeby wiladz Uczelni;

4) kontrola plandw siudiow;

3) sprawozdawczos¢ w zakresie dydaktyki; prowadzenie spraw studidw doktoranckich w zakresie:

a)  obstugi admimstracyjnej komisji rekrutacyjnych,

b) prowadzenia spraw personalnych dokiorantéw,

c) organizacji i obslugi inauguracji i sesji naukowo-sprawozdawczych,

d) sprawozdawczosci (przygotowywania wykazdw dotyczacych liczby doktorantéw),

¢) planowania kosztéw stypendiéw doktoranckich,

f)  przygotowywania dyspozycji wyptat stypendiéw doktoranckich,

g) opracowywania rozkiadu zaje¢ dydaktycznych i rezerwacji sal,

h) przygoiowywanic i zawieranic uméw z dokiorantami dotyczgeych ustug edukacyjnych
swiadczonych przez WUM,

6) obstuga administracyjna Komisji:

a)  Dyscyplinarnej dla Doktorantéw i

b) Odwolawczej Komispi Dyscyplinarnej dla Doktorantéw,

¢)  Komisji Dyscyplinarnej dla Studeniéw,

d) Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw;

¢)  Senackicj Komisji ds. Dydakuyki;

7)  prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacyjnym w Uczelni w szezegdlnoscei:

a} nadzorowanie i aktualizacja strony internetowej,
b) przygolowywanie materiatéw informacyjnych oraz udzial w imprezach promocyjnych WUM,
c) rezerwacja sal dia Komisji rekrutacyjnych,
d)} organizowanic i nadzorowanie pracy informacyjnego punkus rekrutacyjnego,
e) udzial w przygotowaniu i testowaniu systemu Internetowej Rejestracji Kandydatéw,
f) obsluga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,
g} udzial w organizacji Uczelnianego Egzaminu Wstepnego,
h) sporzadzanie Kosztorysu i rozliczanie funduszu rekrutacyjnego;

8) wydruki przechowywanic Centralnej Ksiegi Dyplomdw;

9} przekazywanic informacji dotyczacej kierunkéw i specjalnosci ksztalcenia, systemu studidw
prowadzonych w WUM, wspétpraca w tym zakresie z Biurem Informacji i Promocji oraz Dzialem
Informatyki;

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej kandydatéw i studentdw;

1) przygolowywanie studentéw do uroczystej inaugurac)i roku akademickiego oraz pocziu szlandarowego
do uroczystosci ogdlnouczelnianych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ankieta - sprawozdaniem z dzialalnosci dydaktycznej jednostek;

13) prowadzenie prac zwigzanych z przyznawaniem studentom nagréd i stypendiéw funkcyjnych
finansowanych ze srodkéw Rektora, w tym sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-8;

14) prowadzenie i aktualizacja rejestru uczelnianych organizacji i stowarzyszen studenckich, wspétpraca
z Samorzadem Studenckim i pozostatymi organizacjami i stowarzyszeniami w tym zakresie;

15) wspdlpraca ze Swudenckim Towarzysiwem Naukowym w zakresie rejestracji i sprawozdawczosci oraz
opiniowania o dolacje na obozy naukowe Kdl;

16) prowadzenie i akiualizacja rejestru Studenckich Kél Naukowych oraz wspdlpraca z Kolami w tym
zakresie;

17) przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych, w tym koordynowanic
przesylania danych w zakresie dydakityki do systemu POL-on.
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1. Do
1)

2)

§ 62,
Biuroe Spraw Studenckich

zadan Biura Spraw Swudenckich z Sekretariatem Organizacji Studenckich nalezy:

przygotowanie projekiu planu przychodéw i kosziéw Funduszu Pomocy Materialnej Studentéw
i Doktorantdw, w uzgodnieniu z kicrownikami Domdéw Studenta, samorzadami studentéw
i doktorantéw oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej tego Funduszu;
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentdw i doktoraniéw, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przyznanic $wiadczen pomocy malterialnej, miejsc

w domu studenta,

b) przygolowywanie list wyplat swiadczen pomocy materialnej, nagrdd itp. oraz elektronicznego

pliku wyptat multicash i przekazywanie do Dzialu Finansowego,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendialnych,
d) egzekwowanie naleznosci od osob fizycznych w zakresie nienaleznie pobranych stypendidéw

i nagrdd,

¢) wystawianic zaswiadczen nt. otrzymywanej pomocy materialnej;

4)
3)
6)

7)

8)
9)

10}

1)

przygotowywanie list wyplat stypendium ministra dla doktorantéw i studentéw, nagréd za ukoficzenie
studidw z wyrdZnieniem;
sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 8-C z tytulu nagréd za dyplomy, nagrdéd okazjonalnych;
obsluga spraw zwiazanych z przyznawaniem miejsc w domach studenckich;
wprowadzanic danych nt. pomocy materialnej i miejsc w domach studenta do systemu POLON oraz
aktualizacja tych danych;
obsluga administracyjna Komisji:

a) Komisji Stypendialnej Studentéw,

b) Odwotawczej Komisji Stypendialnej Studentéw,

c) Komisji Stypendialnej Doktorantéw,

d) Odwolawczej Komisji Stypendialnej Doktoraniéw;
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych, ubezpieczen odpowiedzialnodci cywilnej
i ubezpieczen dobrowolnych studeniéw i doktorantéw;
przygotowywanic uméw dotyczacych postepowania po ekspozycji na material potencjalnie zakazny,
badan studentéw, miejsc w bazie obeej dla studentéw WUM;
koordynowanie prac zwigzanych z obowigzkowymi badaniami i szczepieniami, w tym wydawanie
skicrowan na badania studentom WUM, rejestracja wynikéw badai i informowanie dzickanéw
o nieprawidlowych wynikach badan,;
prowadzenie i akiualizacja strony internetowej Biura Spraw Studenckich.

2. Do zadan Sekretariatu Organizacji Studenckich nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6}

obsluga administracyjna organizacji studenckich dzialajacych w Uczelni:

a) analiza merytoryczna oraz opiniowanie projektdw organizacji studenckich,

b) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych,

c) obsluga wydatkowania srodkéw finansowych, generowanie wnioskdw na realizacje zadan

statutowych Samorzadu Studentéw, Samorzadu Dokioraniéw i innych organizacji studenckich,

d) przygotowywanie wnioskéw wyjazdowych,

e) wystawianie fakwr za udziat w konferencjach, ustugi reklamowe,

0 przygolowywanie projektéw uméw: darowizny, sponsorskich, barterowych, ustugowych;
przygotowywanic sprawozdan dla Prorektora ds. Studenckich i Kszialcenia;
wspolpraca z organizacjami studenckimi w zakresie promocji Uczelni: przy tworzeniu ofert
sponsorskich i w kontaktach z firmami zewnetrznymi;
wspdlpraca przy organizacji wyboréw przedstawicieli studentéw i doktorantéw do cial kolegialnych
Uczelni oraz elektoréw podczas wybordw wladz Uczelni;
obstuga spraw dotyczacych nadplaconych lub nie odebranych nagrdd, stypendiéw i innych
$wiadczen;
koordynowanie praktyk zawodowych w ramach wymiany migedzynarodowej studenldéw programdw
Erasmus, Score i Scope.
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§ 63.

Biuro Karier

Do zadan Biura Karier nalezy:

1) doradztwo indywidulane dla studentéw i absolwentéw WUM w zakresie wyboru i planowania sciezki
kariery zawodowej;

2) przeprowadzanie konsultacji psychologicznych z wykorzystaniem narzedzi do badania predyspozycji;

3}) organizowanie szkolei i warsztatéw za zakresu aktywnych metod poszukiwania pracy oraz rozwoju
kompetencji spolecznych;

4) prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentdw WUM poszukujacych pracy;

5) konsultacje przy tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych oraz przygotowanie do rozmdw
kwalifikacyjnych;

6) prowadzenie banku danych informacji o firmach i ofertach pracy dla studentéw i absolweniéw WUM;

7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami zatrudniajgcymi studentow i absolwentéw
WUM;

B) organizowanie prezentacji firm oraz targdéw pracy;

9) prowadzenie monitoringy loséw zawodowych absolwentéw oraz badanie pracodawcow
zatrudniajacych absolweniéw WUM,;

10) przygotowywanie analiz i raportéw dotyczacych zatrudnialnodci i przygotowania kompetencyjnego
absolwentéw;

1) doradztwo w zakresie preorientacji zawodowej dla kandydatéw na studia;

12) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ szkoleniami oraz promocja zatrudnienia;

13) promowanie dzialalnodci Biura Karier w Uczelni 1 srodowisku;

14) zawieranic umdéw i porozumicn oraz pozyskiwanie $rodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg
zadan;

15) wspélpraca z wladzami rektorskimi, dziekatiskimi oraz  jednostkami  organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za obszar jakosci ksztalcenia.

§ 64.
Chér Akademicki

Do zadan Choru Akademickiego oraz Orkiestry Kameralnej nalezy w szczegdlnesei

)]
2)
3)

4)

5)

integracja studentéw uzdolnionych muzycznie w ramach dodatkowych zajeé chéru lub orkiestry
i rozwijanie ich umiejetnosci poprzez profesjonalne szkolenie muzyczne;

udzial w uroczystodciach akademickich;

organizowanie wlasnych i wspélnych z innymi chérami akademickimi lub orkiestrami przedsiewzieé
artystycznych, udzial w warsztatach, festiwalach i innych formach szkoleniowych studentéw,
zwigzanych z funkcjonowanicm chéru lub orkiestry;

organizowanie wyjazdéw chéru, wyjazdéw orkiestry oraz zapraszanie w ramach wymian studenckich
chéréw akademickich lub orkiestr z zagranicy, przy wspdlpracy z organizacjami studenckimi
i wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi;

opracowywanie rocznego planu dzialalnosei chéru oraz orkiestry a takze informacji do planu rzeczowo-
finansowego.

§ 65.

Biuro Projektu Centrum Symulacji Medycznych

Do zadan Biura Projektu Centrum Symulacji Medycznych nalezy w szczegdlnosci:

)
2}

1)
2)
3)

4)

kompleksowa obstuga administracyjna Projeki;

przygolowywanie wnioskéw o zatrudnienie 0séb uczestniczacych w realizacji Projektu oraz wnioskéw
o wyplaig¢ wynagrodzen;

opisywanie dokumenidw ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu;

przygotowywanie wnioskéw beneficjenta o platnoéé i sprawozdan z realizacji Projekiu;
monitorowanie procesu realizacji Projektu 1 przygotowywanie okresowych informacji o stanie
zaawansowania prac;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji Projektu.
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Zakresy zadan jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii

§ 66.

Pion ds. Nauki i Transferu Technologii

Pracami Pionu ds. Nauki i Transferu Technologii, kieruje Dyrektor Pionu ds. Nauki i Transferu Technologit.

W skiad Pionu wchodza:
1) Dzial Nauki;
2) Biuro Projekidw;
3) Sekretariat Komisji Bioetycznej.
§ 67.
Dziat Nauki

Do zadani Dziatu Nauki nalezy:

)
2)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami za dzialalno$é¢ naukowa wiasciwych ministrow, Prezesa
Rady Ministréw, Polskicj Akademii Nauk, Rekiora WUM;

przygotowywaniec wnioskéw wydzialowych o przyznanie dotacji na dzialalnos¢ statutowa oraz
koordynowanie obsiugi pozostalej dzialalnodci naukowej finansowanej ze $rodkéw Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego witym: wnioskow o przyznanie $rodkdw na inweslycje aparaiurowe
i budowlane;

obsluga administracyjna tematéw finansowanych ze srodkéw przyznanych na dziatalnoic¢ statulowa,
zalwierdzanie zaméwien;

przygotowanie i przekazywanic do systemu Pol-on wymaganych danych;

nadzorowanie procesu zbierania danych do oceny parametrycznej wydzialdw pod Kkatem prawidlowosci
zawartych w nich informacji, zgodnosdei z wytycznymi oraz terminowosci ich przekazania i ztoZenia
ankiety wydzialdw;

przygolowywanic raporiéw, zestawieni i sprawozdan wynikajacych z potrzeb jednostek nadrzednych;
administrowanie ankicta dotyczaca oceny dzialalnodci naukowej jednostek WUM;

gromadzenie i upowszechnianie wiréd pracownikéw WUM informacji na temal programdw lezacych
w kompetencjach Dzialu/wlasciwych dla Dzialu;

wspolpraca z pracownikami wydzialéw i administracji Uczelni przy przygolowaniu propozycji wnioskow
o dofinansowanie projektdw linansowanych z funduszy krajowych;

10) pelnienie roli koordynatora administracyjnego dla projekiéw Uczelni finansowanych z funduszy

krajowych, w tym przygotowywanie i realizacja promocji projekléw zgodnie z zapisami umow
o dofinansowanie;

11) przygotowywanie sprawozdan i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw finansowanych

z funduszy krajowych, w tym o stanie zaawansowania realizacji projekiow przez WUM;

12) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektéw finansowanych z Funduszy realizowanych

przez Uczelnig.

§ 68,

Biuro Projektow

Do zadan Biura Projekidw nalezy obstuga projektow finansowanych z funduszy strukturalnych, krajowych
i migdzynarodowych, w tym:

1
2)
3)
4)

5)

gromadzenie i upowszechnianie wsréd pracownikéw WUM informacji na temat programéw, konkurséw
oraz mozliwosci aplikowania przez uczelnig, a takze o spotkaniach informacyjnych i szkoleniach;
informowanie jednostek organizacyjnych Uczelni o zmianach w obowiazujacych wytycznych
i dokumentach programowych;

organizowanie warsztaléw szkoleniowych i udzielanie konsultacji na temat zasad wdrazania i rozliczania
projektéw;

wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi, publicznymi i prywatnymi, krajowymi i zagranicznymi,
w zakresie pozyskiwania i realizacji projekiéw;

organizowanie wspolpracy pracownikdw administracji, spoza dzialu kompetencyjnego, do pomocy przy
obsludze projekiéw;



6) informowanic wnioskodawcéw o szczegdlowych zasadach dotyczacych przygotowania i zakresu
dokumentacji projektowej, pomoc w pobraniu i sporzadzeniu dokumentéw projektowych;

7)  koordynowanic przygotowania wnioskéw o dofinansowanie w systemie do skladania wnioskéw
o dofinansowanie;

a) uzupelnianie czesci formalnej wniosku, niezwiazanej z merytoryczng realizacjg projekiu;
b) kompletowanic dokumentacji projektowe;j;
c) werylikacja budzetu projektu pod wzgledem kwalifikowalnosci koszidw;

8) weryfikacja propozycji montazu finansowego projektu i polwierdzanie dostepnosci Srodkéw
finansowych w uzgodnieniu z dysponentem srodkéw i Kwestura;

9) wystgpowanie do jednostek merytorycznych o sporzadzenie dokumentéw lub dostarczenie informacji,
opinii, analiz, ekspertyz niezbednych do przygotowania projekiu oraz zlecanie opracowania takich
dokumentéw podmiotom zewnetrznym;

10) prowadzenie korespondencji z wlasciwymi instytucjami zewngirznymi dolyczacej wnioskéw
o dofinansowanie oraz udzielanie stosowanych wyjasnien;

11) monitorowanie oceny wniosku o dofinansowanie oraz informowanie wnioskodawcéw i wiadz Uczelni
o aktualnym etapie jego rozpalrywania;

12) przygotowanie i konsultowanic uméw o dofinansowanic projektéw oraz uméw Kkonsorcjum,
w uzgodnieniu z Biurem Prawnym i Kwestura,

13) gromadzenie i archiwizowanic dokumentéw projektowych opracowanych w fazie przygolowania
projektu

14) zatwierdzanie, w uzgodnieniu z wiadzami Uczelni, dokumentéw dotyczacych projekiéw, w tym
wnioskéw o dolinansowanie i raporiéw okresowych i koficowych;

15) petnienie roli koordynatora administracyjnego projektéw, w tym promocja projektéw zgodnie z zapisami
uméw o dofinansowanie;

16) przygotowywanie wnioskéw o zatrudnienie os6b uczestniczacych w realizacji projekiéw,

17) opisywanie dokumentéw ksiggowych i rozliczeniowych;

18) naliczanic kosztow posrednich w projektach w uzgodnieniu z Kwesturg WUM,

19) przygotowywanie zapytafn ofertowych i przeprowadzanie posigpowait w zakresie realizowanych
projekiéw;

20) sporzadzanie metryk projektdw, przygotowanie struktury konta pozabilansowego, opracowanie
szablonéw ksiggowania kosztéw projektu, dekretowanie dokumentdw ksiggowych projektow;

21) przygotowywanie, we wspolpracy z Kierownikiem projektu i Kwesturg WUM, wnioskéw beneficjenta
o platnos¢ i sprawozdan z realizacji projekiow;

22) terminowe skladanie raportéw i innych dokumentéw projektowych do instytucji zewnetrznych;

23) obsluga kontroli z instylucji zewnetrznych;

24) wspictanie i monitorowanie procesu realizacji i zamkniecia projekidw;

25) przygotowanie raportéw w okresie trwatosci projektow;

26) monitorowanie utrzymywania wskaznikéw produktu i rezultate projekiu po jego zakoriczeniu;

27) przygolowywanie okresowych informacji dla Wladz uczelni o stanie zaawansowania realizacji projekiow
przez WUM;

28) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw opracowanych w fazie przygotowania, realizacji
i rozliczenia projekidw;

29) przygotowywanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

§ 69.
Sekretariat Komisji Bioetycznej

Do zadai Sekretariatu Komisji Bioetycznej nalezy zapewnienie obslugi administracyjnej Komisji Bioetycznej,
zgodnije z Regulaminem dziatania Komisji Bioetycznej przy WUM, w szczegdinoscei:
1) zapewnicnie obslugi sekretarskiej Przewodniczacego i Zastgpey Przewodniczacego Komisji;
2) przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w sprawic wymogéw dotyczacych dokumentéw
skladanych do Komisji;
3) przygotowanie projekiow wsigpnych opinii na posiedzenie Komisji;
4) przygotowywanie opinii zgodnie z decyzja Komisji i wydawanie ich osobom wnioskujacym w lormie
pisemne;j;
5) obsluga administracyjna Komisji w zakresie:
a) przygotowywania projekiéw umow zwigzanych z opracowywaniem opinii wstepnych oraz umow
dla cztonkéw Komisji,
b) wystawiania fakiur za wykonane czynnosci Komisji;



6} opracowywanie projektu budzetu Komisji i monitorowanie stopnia jego wykorzystania w oparciu o dane
finansowe z Dzialu Ksiegowosci;

7} wspdtpraca z Dzialem Kadr i Plac w zakresie obslugi uméw i wynagrodzen za prace na rzecz Komisji
Bioetycznej;

8) monitorowanie i kontrola ptatno$ci w porozumieniu z Dzialem Ksiggowosci.

Zakresy zadan jednostek erganizacyjnych podporzgdkowanych
Prorektorowi ds. Personalnych i Organizacyjnych

§ 70.
Pion ds. Personalnych i Organizacyjnych

Pracami Pionu ds. Personalnych i Organizacyjnych kieruje Dyrektor Pionu ds. Personalnych
i Organizacyjnych.
Pion ds. Personalnych i Organizacyjnych sklada sie z:
1} Dziatu Kadr i Plac,
w tlym Sekcji Socjalnej,
2) Biura Organizacyjnego.
§ 7L

Dzial Kadr i Plac

Do zadan Dzialu Kadr i Plac z Sekcja Socjalna nalezy:

1) obsluga Rektora, prorektordw, dzickandw oraz Kanclerza w zakresie spraw kadrowych oraz wspdlpraca
z kicrownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w tych sprawach;

2) planowanie i analiza zatrudnienia;

3) planowanie funduszu wynagrodzen osobowych, nagréd i funduszu wynagrodzen bezosobowych
w dyspozycji Kanclerza oraz biezace monilorowanie stopnia wykorzystania tych lunduszy;

4) planowanic i monitorowanic wykorzystania $rodkéw finansowych na delegacje krajowe, szkolenia
pracownikéw, badania z zakresu medycyny pracy i sanilarno-epidemiologiczne, ryczalty samochodowe,
stypendia doktorskie i in.

5) opracowywanie i publikacja ogloszern o konkursach na stanowiska nauczycicli akademickich
z wyjatkiem ogloszen o konkursach na stanowiska kierownikéw jednostek;

6) rekrutacja pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

7} prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy pracownikéw
Uczelni;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska:

a)dyrekiorow sepitali klinicznych i zatrudnieniem dyrektoréw szpitali klinicznych;
b)kierownikow jednostek organizacyjnych podlegtych Rektorowi, prorektorom oraz Kanclerzowi;

9) ewidencjonowanie i rozliczanic czasu pracy pracownikéw;

10) nadzorowanic waznodci badan lekarskich, wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia
wslegpne z zakresu BHP;

11) obsluga wyjazdéw sluzbowych krajowych pracownikéw administracji;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

13) obstuga administracyjna postgpowani dyscyplinarnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Rektora i nagréd wlasciwych ministréw oraz
z wystgpieniami Rektora o przyznanie orderéw i odznaczen panstwowych i resortowych;

15) obstuga uroczystodci uczelnianych zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami albo odejsciem
pracownikow na emeryture we wspdlpracy z Biurem QOrganizacyjnym;

16} prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikéw Uczelni;

17} prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami doktorskimi;

18} obsluga uméw dotyczacych korzystania z prywatnego $rodka komunikacji dla celéw sluzbowych;

19) opracowywaniec danych statystycznych dotyczacych zatrudnmienia dla potrzeb sprawozdan
ministerialnych, Gldwnego Urzedu Siatystycznego i potrzeb wewnetrznych Uczelni;

20) nadzér nad danymi kadrowymi w systemic POLON;

21) obsluga administracyjna komisji Senatu i komisji rektorskich, w tym:

a) Senackiej Komisji ds. Rozwoju Kadry,



b)Senackicj Komisji ds. Oceny Profesoréw,
c) Uczelniane) Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademickich,
d)Odwolawczej Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademickich,
¢) Rektorskiej Komisji ds. Nagréd 1 Odznaczen;
22) obsluga biezgcej wspdlpracy wladz Uczelni z przedstawiciclami zakladowych organizacji
zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych;
23) obsluga spraw zwiazanych z wynajmem mieszkan zaktadowych;
24) dystrybucja biletéw komunikacji miejskiej dla jednostek Uczelni;
25) naliczanic i wyplacanie wynagrodzen i innych wyplat dla pracownikéw, w szczegdlnosci Swiadczen
z wyplata stypendidéw doktorskich i doktoranckich oraz naleznosci z tytulu uméw cywilno-prawnych;
26) rozliczanie wynagrodzen os6b zatrudnionych na etatach sponsorowanych oraz finansowanych
z funduszy unijnych i innych funduszy wydzielonych;
27) rozliczanie wynagrodzen rezydentéw oraz sporzadzanie sprawozdan do wlasciwego ministerstwa;
28) naliczanie skladek zdrowotnych za studentéw i doktorantéw oraz sporzadzanie sprawozdan
do wilasciwego ministerstwa;
29) dokonywanie potracen z tytulu réznych zobowiazan pracownikéw z ich wynagrodzen;
30) tworzenie dekretacji, list wyplat oraz przygolowywanie i realizacja przelewéw z kont bankowych
wynagrodzen osobowego i bezosobowego funduszu plac oraz z ZFSS;
31) sporzadzanie miesigcznych informacji dla pracownikéw ze zrealizowanych wyplat wynagrodzen;
32) naliczanie 1 przekazywanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowoine i Fundusz Pracy;
33) obstuga spraw zwiagzanych z ZUS, przekazywanie deklaracji rozliczeniowych, naliczanie zwrotéw
skladek spolecznych;
34) wyslawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikdw;

35) naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego i zryczallowanego od oséb lizycznych;
36) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach, pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy oraz zbiorczej deklaracji rocznej PIT-11 podatku dochodowego i zryczaltowanego;

37) uzgadnianie sald kont ksiggowych OFP i BFP, ryczaliéw samochodowych oraz skladnikéw potracen;
38) udzial w pracach przy rocznym bilansie ksiegowym;

39) przygotowywanie danych do wyceny aktuarialnej rezerwy na wyplalg $wiadczen pracowniczych;

40) egzekwowanie naleznosci od pracownikéw w zakresie dokonanych nieprawidiowo wyplat;

41) obsluga depozytow kasowych i zwrotéw bankowych.

Do zadan Sekcji Socjalnej nalezy:

1) opracowywanie planow zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw Uczelni, czlonkéw
ich rodzin, emerytéw i rencistéw;

2) naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych i terminowe przesylanie decyzji przekazywania Srodkéw;

3) administrowanie funduszem S$wiadczeti socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji Socjalnej
i decyzjami dysponentdw srodkéw, w tym: przyjmowanie i obsiuga wnioskéw o wyplate $wiadczen,
weryfikacja kryteriow dochodowych i innych uprawnici do $wiadczen, iworzenie list 0s6b uprawnionych
do wyplaty swiadczen;

4) organizowanie i rozliczanie réznych form §wiadczen socjalnych dla oséb uprawnionych w Uczelni,
dotyczacych m.in. wypoczynku, dzialalnosci kulturalno-odwiatowej i sportowo-rekreacyjnej;

5) obsluga spraw zwigzanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej 1 rzeczowej osobom
uprawnionym;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe,

7) monitorowanie wydatkowania $rodkéw ZFSS;

8) obsluga administracyjna Komisji Socjalnej;

9) organizowanie uroczystosci Uczelnianych przeznaczonych dla emerytéw i rencistow;

10) wspotpraca z Kotem Emerytéw i Rencistéw WUM;

11) uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego srodkéw ZFSS, we wspélpracy z Dzialem
Ksiegowosci;

12) egzekwowanie naleznosci od oséb fizycznych w zakresie wicrzytelnosci, wynikajacych z umdw
pozyczek udzielonych z ZFSS na rzecz emerytdw i rencistow;



§72.

Biuro Organizacyjne

Do zadar Biura Organizacyjnego nalezy:

)
2)

3

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

12)

wprowadzanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym oraz w systemach uczelnianych zwiazanych
z tworzeniem, likwidacjg i przekszialceniami jednostek organizacyjnych;

udzial w opracowywaniu nowych i wprowadzaniu zmian do obowigzujacych regulacji
wewngétrznych w Uczelni, na podstawie zgloszen jednostek merytorycznych,

organizacja i obstuga administracyjna posiedzen Kolegium, Senatu oraz komisji w tym Senackiej
Komisji Statutowej i Rektorskiej Komisji ds. nadawania tywalu DR Honoris Causa oraz zespoléw
wskazanych przez przelozonych, w tym redagowanie skrétéw do wydawnictwa Medycyna
Dydaktyka i Wychowanie;

publikowanie i dystrybucja uchwai Senatu, zarzadzen Rektora oraz Kanclerza i pism okéinych do
wiasciwych jednostck organizacyjnych, w tym BIP, oraz na strong internetowa uczelni;
prowadzenie rejestréw uchwat Senatu, zarzadzen Rektora i Kanclerza, pism okélnych, Centralnego
Rejestru Uméw z podmiotami gospodarczymi zawieranych przez WUM;

prowadzenie uczelnianego Systemu Wyszukiwania Informacji dotyczacego akiéw normatywnych;
przygotowywanie projekiu rocznego Planu dziatalnodci WUM oraz Sprawozdania z wykonania
Planu dziatalnosci WUM za rok poprzedni we wspélpracy z jednostkami WUM;

keordynowanie przygotowania corocznego, elekironicznego Sprawozdania z dzialalnosci Uczelni
w systemie POLON, we wspélpracy z innymi jednostkami;

opracowanic  materialow, organizacja i obsluga administracyjna Komisji Wyborczej
w przeprowadzanych wyborach wladz uczelni;

organizacja uroczystosci uczelnianych we wspélpracy zinnymi jednostkami organizacyjnymi
uczelnt;

prowadzenie rejestru obowiazkowych sprawozdan przygotowywanych przez jednostki uczeini dla
organéw adminisiracji pafistwowe), nadawanie uprawnief dla pracownikéw do sprawozdawczego,
elektronicznego portalu GUS;

przygolowywanie pism do sadéw, prokuratur i komend policji dotyczacych wskazania lekarzy
spelniajacych warunki samodzielnych bieglych do wydawania opinii lekarskich w okreslonej
specjalnodci;

przygolowanie corocznych propozycji ubezpieczen majatkowych uczelni oraz obowigzkowych
ubezpieczen QC;

aktualizowanic bazy danych adresowych jednostck WUM.

Zakresy zadan jednostek organizacyjnych pedporzgdkowanych
Prorektorowi ds. Klinicznych i Inwestycji

§73.

Biuro ds. Szpitali i Bazy Klinicznej

1. Pracami Biura ds. Szpitali i Bazy Klinicznej kieruje Dyrektor Biura ds. Szpitali i Bazy Klinicznej.
2. Do zadan Biura ds. Szpitali i Bazy Klinicznej nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscia dzialan szpitali klinicznych WUM (dalej: szpitali) oraz
podmiotéw leczniczych dziatajacych w formie spétki kapitatowej WUM (dalej: spélek) z przepisami
prawa;

2) przeprowadzenie kontroli i dokonywanie oceny dzialalnosci szpitali oraz spélek, w szczegdlnosci w
zakresie:

a) realizacji zadan statutowych,
b) prawidlowosci gospodarowania mieniem i wykorzystania nieruchomosci,
¢} udzielenia zamdwien publicznych,
d) wykorzystania dotacji budzetowych i gospodarki finansowej;
3) prowadzenie spraw dotyczacych w szczegdlnosci:
a) stalutéw szpitali oraz uméw ustanawiajacych spétki,
b} plandw i sprawozdan finansowych szpitali oraz spétek,
¢) wnioskéw o nagrody roczne dla dyrektoréw szpitali,
d) wnioskéw o przyznanie dotacji budzetowych na zadania budowlane i zakupy inwestycyjne,
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1.

4)

5)

6)

7}
8)

9)

10)

)

12)

15)

16)

17)
18)

1)

€) rozszerzenia lub ograniczenia dziatalnosci przez szpilale,

f) zbycia, wydzierzawienia, wynajecia, oddania w uzytkowanie lub uzyczenie akiywéw rwalych
szpitali,

g) zmian wierzycieli szpitali, zaciggnigcia kredytu lub pozyczki przez szpitale oraz spotki,

h) udziclania szpitalom zgody na zawarcie z innymi podmiotami umowy najmu, dzierzawy lub
uzyczenia pomieszezen lub grumtéw udosigpnianych przez WUM,

i) udzielania szpitalom zgody na zawarcie z innymi uczelniami i instytucjami prowadzacymi
dzialalnos¢ dydaktyczng i badawcza w dziedzinie nauk medycznych umdéw w zakresie realizacji
zadan dydaktycznych i badawczych,

)} przekszialcania i likwidacji szpitali,

k) powotywania rad spolecznych szpitali i wskazywania cztonkdw rad spolecznych w podmiotach
leczniczych tzw. bazy obceej,

1) wynikdw kontroli przeprowadzanych przez uprawnione organy w szpitalach oraz spélkach,

m) wyboru podmiotu uprawnionego do badania sprawozdania finansowego szpitali,

n) rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych szpitali;

prowadzenie spraw dot. wnioskéw szpitali i spélek o przyznanie dotacji budzetowych na zadania

budowlane i zakupy inwestycyjne oraz nadzdr nad realizacjg i werylikacja rozliczen ww. dolacji

otrzymanych przez szpitale i sp6lki;

przygotowanie i aktualizacja umdéw wydzierzawienia, wynajmowania, uzyczania lub innych form

udostgpniania nieruchomosci i ruchomosci Uczelni szpitalom i spétkom oraz prowadzenie spraw dol.

realizacji ww. uméw we wspdlpracy z Kanclerzem, Kwestorem, Giéwnym Energetykiem, Z-ca

Kanclerza ds. Eksploatacji oraz Dzialem Technicznego Utrzymania Obiekiéw

prowadzenie spraw wynikajacych z wnioskéw i opinii przekazanych Uczelni przez rady spoleczne

szpitali;

sporzadzanie do projekiu budzew paistwa zbiorczego planu finansowego szpitali;

dokonywanie weryfikacji i akceptacja sprawozdan finansowych szpitali i spélek zamieszczanych

w Systemie Statystyki Resortowej w Ochronie Zdrowia;

przygolowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych szpitali oraz spélek, w tym do GUS i

Ministerstwa Zdrowia;

dokonywanie oceny syluacji ckonomiczno-finansowej szpitali na podstawie raporiéw o sytuacji

ekonomiczno- finansowej sporzadzanych przez dyrektordw szpitali;

prowadzenie bazy danych o szpitalach oraz spétkach w zakresie to2ek, liczby hospitalizowanych

pacjentdw, liczby udzielonych porad oraz struktury zatrudnienia;

przygotowanie i aktualizacja uméw zwigzanych z udostgpnieniem Uczelni bazy Klinicznej do celéw

dydakiycznych i naukowych przez szpitale, podmioty lecznicze utworzone przez spolki i szpitale tzw.

bazy obcej, oraz kontrola realizacji tych umoéw we wspdlpracy z dzickanatami wydzialéw oraz
kierownikami jednostek naukowo-dydaktycznych;

przygolowywanie raportéw i zestawiefi  dotyczacych realizacji  dydakiyki  klinicznej

w bazie klinicznej udostepnionej Uczelni;

realizacja zadan zwigzanych z wykorzystaniem dotacji budzelowej przeznaczonej na sfinansowanie

koszi6w dydakuyki klinicznej, w szczegdlnosei: opracowanie propozycji podzialu dotacji, weryfikacja

i zatwierdzanie faktur na podstawic zawarlych umdéw, przygotowanie dla dzialu Ksiegowosci

informacji o wykorzystaniu dotacji.

przygolowanie projektu planu rzeczowo-finansowego WUM w zakresic kosztdw wynikajacych

z umow o udosigpnienie Uczelni bazy klinicznej oraz planowanie §rodkéw wydzialowych na ten cel;

przygotowanie i aktualizacja uméw w zakresie zadafi remontowych i inweslycyjnych zwigzanych

z realizacja uméw o udosigpnienie bazy klinicznej oraz kontrola realizacji tych uméw we wspdipracy

z Dzialem Technicznego Utrzymania Obiektéw oraz Biurem Inwestycji;

obstuga administracyjna Senackiej Komis}i ds. Leczniciwa i Wspétpracy z Regionem;

przygotowanie danych wymaganych w systemie sprawozdawczosci POLON.

§ 74.

Petnomocnik oraz Biuro Pelnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrycznego

Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrycznego WUM, nalezy:

koordynowanie realizacji projektu Inwestycji pn. .Modernizacja bazy Kliniczne) w dziedzinie
pediatrii - budowa nowego uniwersyteckiego Szpitala Pediatrycznego Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego™;
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2) sprawowanie nadzoru nad dzialalnodcig Biura Pelnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala
Pediatrycznego WUM;

3) kierowanie i odpowiedzialnos¢ za prace jednostki, o kiérej mowa w pkt 2;

4)  wnioskowanie do Rektora w sprawach personalnych zwigzanych z prawidlowg pracg podlegiego
Biura.

2. Do zadas Biura Pelnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrycznego WUM nalezy:

1)  wspdlpraca z Kanclerzem oraz Kanclerzem ds. Inwestycji w zakresie koordynacji prowadzenia
procesu inwestlycyjnego zwigzanego z budows SP WUM;

2} monitorowanie realizacji zadan w Harmonogramie Rocznym Inwestycji oraz nadzér nad
planowanymi $rodkami na finansowanie Inwestycji w kolejnych latach realizacji, wtym
monitorowanie procesu zamkniecia Inwestycji;

3) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Inwestycji;

4) opracowywanie dokumentéw i udzielanie informacji niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania jednosiek wspdlpracujacych;

5) przygotowywanie okresowych informacji dla Whadz WUM;

6) wspdlipraca z dyrekcjg i kierownikami klinik i zakladéw Samodzielnego Publicznego Dzieciecego
Szpitala Klinicznego (dalej szpitala) w zakresie:

a) wyposazenia klinik i zakladéw w sprzel medyczny oraz pozostale inne urzadzenia niezbedne
do realizacji $wiadczen zdrowotnych oraz prowadzenia dydaktyki;

b) przygotowania projekiéw rozwoju klinik oraz zalozen ekonomicznych bedacych podstawg
do opracowania budzetu szpitala pediatrycznego lata 2015-2018 w tym planu i zalozen
do kontraktu z NFZ na lata 2015-2018;

c) opracowania i wprowadzenia schematu organizacyjnego klinik 1 zakladow;

d) opracowania zapotrzebowania kadrowego i przygolowanie procesu zatrudnienia personelu

w szpitalu;

7) zorganizowanie i przeprowadzenie przeniesienia wyposazenia szpitala;

8) przechowywanie paszportéw medycznych;

9) wyslawianie i odbiér fakiur na podstawie dowodu OT, jako dzial kompetencyjny.

Zakresy zadai jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Umi¢dzynarodowienia, Promocji i Rozwoju

§75.
Pien ds. Umi¢dzynarodowienia, Promocji i Rozwoju

1. Pracami Pionu ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju kieruje Dyrektor Pionu
ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju.
2. Pion ds. Umigedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju sklada si¢ z:
1) Dzialu Wspdlpracy z Zagranicy;
2) Biura Informacji i Promocji.
§ 76.

Dzial Wspélpracy z Zagranicg

Do zadan Dzialu Wspélpracy z Zagranica nalezy:

1 obsluga spraw zwigzanych z wspolpraca Uczelni z zagranicznymi uczelniami, oérodkami
navkowymi i jednostkami naukowo-badawezymi, w tym przygotowanie i obstuga uméw;

2)  pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o migdzynarodowych programach edukacyjnych
i dydaktyczaych;

3) wsparcie przy przygotowaniu wnioskéw konkursowych w ramach miedzynarodowych programdw
edukacyjnych;

4)  przygotowanie i obstuga administracyjna, w tym kontrola formalna, rozliczanie wnioskdw
o platno$é, wspdludzial w przygotowaniu raportéw, uméw projekiow realizowanych w ramach
migdzynarodowych programéw edukacyjnych (m.in. Erasmus, CEEPUS, etc.);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczelni, w tym:

a) ewidencjonowanie delegacji zagranicznych,
b) udzial w procedurze zaméwien publicznych dotyczacej zakupéw biletéw lotniczych,
c) monitorowanie sprawozdan z przebiegu zagranicznych stazy;



6)

wspolorganizowanie miedzynarodowych spotkan naukowych i konferencji;
przygotowanie i wprowadzanie do systemu Polon wymaganych danych.

§77.

Biuro Informacji i Promocji

Do zadan Biura Informacji i Promocji nalezy:

D

2)
3

4}

3)

6)

7
8)

9
V)]

1)
12)

13)
14)

15)

16)

17

18)

19)

realizacja stralegti promocyjnej na zewnalrz i wewngtrz Uczelni, w zakresie ustalonym z Wiadzami
Uczelni;

zapewnienie przeplywu informacji wewnetrznej migdzy wiadzami jednostkami Uczelni;
prowadzenie spraw zwigzanych z korespondencja przychodzaca na oficjalny adres poczty
elektronicznej Uczelni w tym kierowanie jej do wlasciwych merytorycznic jednostek Uczelni;
prowadzenie i koordynowanie wewnetrznej dzialalnoéci informacyjnej, zapewnienie dostepu
do informacji na temat Uczelni,

redagowanie ogdlnouczelnianej czesci centralnej witryny internetowej WUM, w lym relacii
zwydarzei na Uczelni, informacji o nagrodach, wyrézZnieniach, grantach, nominacjach,
konferencjach naukowych, inicjatywach studenckich, tworzenie tresci ogloszen dla pracownikéw,
prowadzenie kalendarium i terminarza Uczelni, publikowanie dokumentéw uczelnianych;
redagowanie ogdlnouczelnianej witryny internetowej WUM, w oparciu o informacje przekazywane
przez jednostki wladciwe merylorycznie (ogloszenia, ogloszenmia dla pracownikdw, studentéw,
komunikaty o sprzedazy ruchomodci i nieruchomodci, wynajmic/dzierzawic powierzchni,
ogloszenia o konkursach projekiéw);

administrowanie i redagowanie oficjalnych portali spolecznosciowych np. Facebook;

prowadzenie akcji informacyjnych dla kandydatéw na studia w porozumieniu z wlasciwa jednosika
merytoryczna,

prowadzenic spraw zwigzanych z umieszczaniem na terenie Uczelni materialéw reklamowych
i informacyjnych, zarzgdzanie wszystkimi nosnikami informacyjnymi i reklamowymi;
prowadzenie dzialalnosci zwigzanej z przygotowaniem i wydawaniem publikacji uczelnianych
o charakierze promocyjnym lub informacyjnym;

redagowanie strony www Biuletynu Informacji Publicznej;

udzielanic odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej przez WUM, przy pomocy
jednostki kompetencyjnej;

umieszcezanie ogloszen w prasie, zglaszanych przez jednostki organizacyjne;

zlecanie opracowania i zamawianie wszystkich reklam Uczelni, a w szczegdlnosci reklam
w mediach, reklam zewnetrznych oraz reklam w informatorach edukacyjnych i innych publikacjach
drukowanych;

kontrolowanie prawidlowosci i sposobow wykorzystywania chronionych prawnie znakdw
identyfikujgcych Uczelnie oraz prawidlowosdci stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej
Uczelni;

przygotowywanie wzordw papierow firmowych, kart wizytowych, certyfikatéw i innych oficjalnych
drukéw Uczelni, zamawianie materialéw reklamowych (kalendarzy, gadzetéwy;

polwierdzanie celowosei i mozliwosei realizacji wnioskow o zaméwienie publiczne dotyczacych
malterialéw reklamowych, promocyjnych, anonséw, ogloszen, nekrologow itp., weryfikacja opisu
i szacowanie wartoéci przedmiotu zamowienia;

obsluga sklepiku internetowego WUM w zakresie materialéw reklamowych oraz werylikowanie
wnioskéw od jednostek kompetencyjnych;

ocena zapolrzebowania i nadzér nad no$aikami wyslawienniczymi: stojaki, potykacze, sztalugi.

Zakresy zadan jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych Dziekanom
§78.

Dziekanaty Wydzialow

1. Dziekanaty Wydzialdw w skiad ktérych wehodza:

1)
2)

Dziekanat | Wydzialu Lekarskiego;
Dziekanat [I Wydzialu Lekarskiego wraz z:
a) Dziekanatemn Oddziatu nauczania w jezyku angielskim,
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3)
4)
5)

b) Dziekanatem Oddzialu Fizjoterapii;

Dzickanat Wydzialu Lekarsko-Dentystycznego;

Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego z Oddzialem Medycyny Laboratoryjnej;
Dziekanat Wydzialu Nauki o Zdrowiu,

2. Do zadan Dziekanatéw Wydzialéw nalezy:

)]
2)
3}
4)

5)

6)

7

8)
9)
10)
i
12)
13)

14)
15)

16)

I

18)
19)

20)

prowadzenie i obsluga administracyjna spraw studenckich i toku swudiow;

przygotowywanie umdw ze studentami studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych i anglojgzycznych;
kontrola wykonania obowigzkowych badafi i szczepied studentéw przed wydaniem lub
przedtuzeniem legitlymacji, dopuszczeniem do zajeé lub prakiyk;

sporzadzanie plandw studidw zawierajace pelne informacje o liczbie studentéw i grup studentdw
odbywajacych zajecia w jednostkach WUM i jednostkach tzw. bazy obcej;

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-8 z tytutu nagréd za dyplomy, nagréd okazjonalnych oraz
zwrotu kosztdw nieobowiazkowych badan oraz diet i innych naleznosci za czas podrozy a takze
przekazywanie dyspozycji do Dzialu Finansowego;

naliczanie ryczaliéw od nagréd finalistéw konkurséw i przekazywanie dyspozycji do Dzialu
Finansowego;

wykonywanie cbowigzkéw zwigzanych 2z realizacja wymagan okreslonych przepisami prawa,
dotyczacych warunkow, jakie musza spelnia¢ wydzialy aby prowadzi¢ studia na okreslonych
kierunkach i poziomie ksztalcenia oraz warunkéw, uprawniajacych do nadawania stopni i tytutéw
naukowych;

opracowywanie rozkladu zajeé dydaktyeznych i rezerwacja sal dydakiycznych;

przygolowanie i przekazywanie do sysiemu Polon wymaganych danych;

sprawdzanie prac WUM pod katem zapozyczen z innych prac 1zw. systemem antyplagiatowym;
obsluga sekretarska Dziekana i Prodziekanow;

obsluga adminisiracyjna Rady Wydzialu i Kolegium dziekanskiego;

obstuga administracyjna przewodéw doktorskich i habilitacyjnych oraz wystgpien o nadanie tytutu
profesora, prowadzenie spraw zwigzanych z awansami na stanowiska profesora zwyczajnego
i nadzwyczajnego;

statystyka i sprawozdawczosé;

organizowanie, oglaszanie i obslugiwanic konkurséw przeprowadzanych przez Dziekanéw na
stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych i na stanowiska nauczycieli akademickich;
obsluga administracyjna Komisji Wydzialowych i Oddzialowych ds.:

a) oceny nauczycieli akademickich,

b) zatrudnienia nauczycieli akademickich,

c) zatrudnienia kierownikdéw jednostek organizacyjnych,

d) nagrdd dla pracownikdw nie bedaceych nauczycielami akademickimi,

e) nostryfikacji dyplomdw lekarskich, doktorskich i habilitacyjnych,

1y rekrutacji kandydatdw na studia;

organizowanie wydzialowych uroczystodei w nastgpujacym zakresie:

a) immatrykulacja studentéw I roku,

b) wydawanic dyploméw absolwentom,

c) wydawanie dyplomdw dokiorskich i habilitacyjnych,

d) sesje noblowskie,

e) przygotowywanie i wydawanie dyplomdw jubileuszowych,

f) przygolowywanie dyploméw doktora honoris causa,

g) przygolowywanie pocziu szlandarowego do uroczystosci wydziatowych/oddzialowych,

h} organizowanie czepkowania pielegniarck i poloznych na wydziale nauki o zdrowiu;
weryfikowanie uméw zwiazanych z realizacja zaje¢ dydakiycznych na bazie obcej;

obstuga finansowa Dziekana, w tym planowanie potrzebnych srodkéw finansowych, menitorowanie
wykorzystania budzetdw, weryfikacja uméw i dokumentéw finansowych przedsiawianych
do zatwierdzenia Dziekanowi;

przygolowywanie i obsluga umdw cywilnoprawnych, zgodnie z regulacjami Uczelni;
przygotowanie umdéw dotyczacych praktyk studenckich;

przygotowywanie listy studentéw studiéw niestacjonarnych wraz z obcigzeniem finansowym
wynikajacym z zarzadzenia Rekiora;

egzekwowanie naleznosci od oséb fizycznych w zakresie oplat czesnego za studia, oplat za studia
obcokrajowcdw w jezyku polskim i naliczonych odsetek oraz i innych oplat zwigzanych
z realizowanymi studiami (Dziekanat Oddzialu Nauczania w Jezyku Angielskim i Dziekanat WLD
takze w zakresie oplat z tytutu korzystania z doméw studenckich przez studentéw anglojezycznych);
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24)
25)
26)
27

28)

dostarczanie do Biura Rekrutacji i Organizacji Ksztalcenia wykazow jednosick dydakiycznych
sprawujacych opieke nad pracami licencjackimi i magisterskimi;

dostarczanie list alfabetycznych studentéw z danymi niezbednymi do pracy Biura Wsparcia
Studentow;

weryfikowanie i uzupelnienie zestawienia obsady kadrowej na poszczegélnych kierunkach studidéw
do sprawozdania dla MNISW;

nadzorowani¢ realizacji pensum przez jednostki organizacyjne oraz rozliczanie nauczycieli
akademickich z realizacji obowigzujacego pensum;

prowadzenie ewidencji delegacji krajowych pracownikdw wydzialu.

§79.

Dziekanat Centrum Ksztalcenia Podyplomowego

Do zadan Dzickanatu Centrum Ksztalcenia Podyplomowego nalezy:

1)
2)

10)

1)
i2)
13)
14)
15)
16)

i7)

obstuga organizacyjna i administracyjna kurséw (w tym potwierdzanie srodkéw) do specjalizacji
i kurséw doskonalacych organizowanych przez wszysikie jednostki WUM,

obsluga kongreséw, konferencji, sympozjéw i innych imprez dydaktyczno-naukowych
organizowanych lub wspélorganizowanych przez CKP;

przygotowywanie Informatora o kursach;

prowadzenie rejestréw lekarzy i lekarzy dentysiow bioracych udzial w szkoleniach wewnegirznych;
organizowanie stazy podyplomowych dla lekarzy i lekarzy-dentystow;

organizowanie i prowadzenie studidw podyplomowych;

prowadzenie naboru na szkolenie podyplomowe dla obcokrajowcow;

obstuga administracyjna szkolenia podyplomowego obcokrajowcow w zakresie min. stazy
podyplomowych, szkolen specjalizacyjnych, siudiéw doktoranckich;

egzekwowanie naleznosci od oséb fizycznych w zakresie oplat za szkolenie podyplomowe
obcokrajowcdw i naliczonych odselek;

wystepowanie do Ministra Zdrowia oraz Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany
Miedzynarodowej o refundacje stypendiow Rzadu Poiskiego na szkolenie podyplomowe
obcokrajowcow;

wspdlpraca z Ministersiwemn Zdrowia, Okr¢gowa Izba Lekarska, Naczelng Izbg Lekarska, Urzedem
Wojewddzkim, Ambasadami, CMKP, Mazowieckim Centrum Zdrowia Publicznego;
przygotowywanie wyliczen do planu  rzeczowo-finansowego oraz danych finansowych
dla Ministerstwa Zdrowia;

przygolowanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu POLON;

obsluga i organizacja uroczystosci Centrum;

ewidencja delegacji pracownikéw Centrum Ksztalcenia Podyplomowego wystawionych
i ztozonych do rozliczenia;

koordynowanie planowania i rozliczania finansowego ksztalcenia podyplomowego oraz kursdw
specjalizacyjnych;

rezerwowanie sal dydaktycznych na potrzeby studidw podyplomowych oraz innych szkoien
i konferencji w centralnym systemie rezerwacji sal.

§ 80.

Sekretariaty katedr, klinik i zakladow oraz studidw

Do zadan Sekretariaidw katedr, klinik t zaktadéw oraz studiéw nalezy:

D

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji, w tym korespondencji przychodzacej i wychodzacej
z jednostki;

obstuga sekretarska kierownika jednostki organizacyjnej,

redagowanie pism i odpowiedzi na korespondencig,

gromadzenie i przygotowywanie zleconych materialéw, prezentacii,

przygolowywanie i kontrola terminarza spotkan,

obsluga administracyjna spraw dotyczacych pracownikéw jednostki, w tym dokumentacji dotyczace)
czasu pracy i wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,

informowanie pracownikéw o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem uméw cywilnoprawnych,
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9) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja pensum w jednostce, w tym obsiuga programu PENSUM,
terminowe sporzadzanie planéw i sprawozdan pensowych oraz ich dostarczenie do Biura Rekrutacji
i Organizacji Ksztalcenia.

10) obsluga administracyjna studentéw, w szczegdlnosei: informowanie o planie zajeé, przyjmowanie
indekséw do wpisywania zaliczen, ewidencja list obecnosci studentéw na zajeciach dydakiycznych,
obsluga dokumentacji zwigzanej z zaliczeniami i egzaminami;

11) przyjmowanic i ewidencja skarg oraz przygotowywanie korespondencji z nimi zwigzanej;

12) przygotowywanic wnioskéw o zamdwienie publiczne w zakresie dostaw i uslug, zgodnie
z zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez kierownika w ramach otrzymanych przez jednostkg
srodkdw,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej srodkéw trwatych jednostki oraz ich przemieszczania,

14) prowadzenic ewidencji audytdw oraz przeprowadzonych kontroli zewnetrzaych.

Zakresy zadas jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Kanclerzowi
i jego Zastepcom
Jednostki podlegajgce Kanclerzowi

§ 81.
Gléwny Energetyk

Do zadan Gléwnego Energetyka nalezy:

1
2)

4)

5)

6)

7

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka energetyczng WUM w zakresie energii cieplnej, elektrycznej, gazu
ziemnego, wody i $ciekéw, wentylacji oraz transportu pionowego (dZwigi);

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie niezawodnosci zasilania obicktéw WUM
w czynniki energetyczne, poprzez nadzdr i organizowanie gospodark: konserwacyjno-remontowej sieci
{zewnelrznych) i gléwnych urzadzen zasilajacych obiekty oraz dbalos¢ o bezpieczenstwo
ich eksploatacji;

podejmowanie dzialann majacych na celu optymalizacje zuzycia oraz minimalizowanie kosztéw energii
w obiektach;

pelnienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie przygolowywania wnioskdw o wszczgcie
zamowienia publicznego dla sieci 1 urzadzen zasilajacych obiekty WUM w czynniki energetyczne oraz
instalacji wentylacyjnych i klimatyzacyjnych;

uczestniczenie w przygolowaniu i nadzorze inwestycji, remontdw 1 modernizac)i w zakresie sieci,
urzadzen i instalacji energetycznych;

przygolowywanic i podpisywanie uméw na prowadzenie konserwacjl i napraw: wentylacji mechanicznej,
central  klimatyzacyjnych i1  wentylacyjnych, samodzielnych urzadzef  klimatyzacyjnych
i wentylacyjnych, sieci (zewnetrznych) i urzadzen niezbgdnych dla tych mediéw oraz urzagdzen transportu
pionowego;

przygotowywanie i podpisywanie umdw na dostawe energii cieplnej, elektrycznej, gazu ziemnego, wody
i Sciekow;

nadzdr techniczny nad realizacja umdw na konserwacje i naprawy oraz uméw dol. mediéw;
ewidencjonowanie, planowanie i rozliczanie kosziéw konserwacji i napraw sieci i urzadzen
encrgetycznych oraz kosztéw zuzycia czynnikow energetycznych;

10) organizowanie, nadzdr, udziat i kontrola okresowych przeglagddw technicznych oraz wymaganych badan

UDT urzadzen, bedacych w gestii Gldwnego Energetyka;

1) prowadzenic kartotek substancji zubazajacych warstweg ozonowa w Centrainym Rejestrze Operatoréw

dla urzadzen znajdujgcych si¢ w gestii dziatu;

12) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy eksploatacji urzadzen energetycznych;
13} sporzadzanie dokumentéw OT do zakupionego przez AGE sprzetu;
14) kontrola merytoryczna i zatwierdzanie do zaplaty faktur za media i uslugi bedace w gestii Gléwnego

Energetyka;

15) przygotowywanie propozycji zalacznikéw rozliczeniowych do uméw na odptatne korzystanie z mediow

i ustug WUM przez obce podmioty;

16) rozliczanie i fakturowanie odbiorcéw korzystajacych odplatnie z mediéw i uslug WUM,;

17) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach petnomocnictwa bankowego;

18) sporzadzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych jednostki - budzetu i kontrola jego realizacji;
19) prowadzenie obligatoryjnej sprawozdawczosci z zakresu gospodarki energetyczne;.
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§ 82,

Sekretariaty Kanclerza i Zastepeéw Kanclerza

Do zadan Sekretariatéw Kanclerza i Zastepcoéw Kanclerza nalezy:

)

2)

3

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w tym:
a) przyjmowanie, segregowanie, rejesirowanie korespondencji i przekazywanie po dekretacji do
jednostek WUM,
b) rejestrowanie i przekazywanie przesylek do wyslania do Kancelarii;
prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z praca Kanclerza/Zastepcéw Kanclerza/ w zakresie:
a) redagowania pism, odpowiedzi na korespondencjg,
b) przygotowywania materialéw, prezentacji,
c) przygotowywania i kontroli terminarza spotkan,
d) obslugi organizacyjnej spotkan, przygotowania poczgstunkow,
¢) informowania jednostek o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach,
) udzielania odpowiedzi na wplywajace zaproszenia i inng poczig okolicznosciowa w imieniu
Kanclerza /Zastepcéw Kanclerza/,
g) przekazywania informacji jednostkom organizacyjnym i poszczegélnym pracownikom,
h) przygotowywania i organizacji wyjazdéw stuzbowych Kanclerza /Zastgpcdw Kanclerza,
i)  przyjmowania i ewidencji skarg oraz przygotowywania korespondencji z nimi zwigzanej,
j}  monitorowania terminowej realizacji decyzji i polecen;
prowadzenie rejestru audytéw i kontroli zewngtrznych oraz miejsca przechowywania zalecen i raporiow
pokontrolnych /sekretariat Kanclerza/.

§ 83.
Dzial Informatyki

Dzial Informatyki wykonuje zadania w ramach czierech Sekcji:
1) Sekcja Wsparcia Uzytkownikow;

2) Sekcja Utrzymania Infrastruktury Informatycznej;

k) Sekeja Rozwoju Systemdéw Informatycznych;

4) Sekcja Instalacji Niskopradowych.

Do zadan ogélnych Dzialu nalezy:

1 monitorowanie i analiza rynku informatycznego pod katem mozliwosci i celowosei wykorzystania
nowych technologii dla WUM;

2) wspdlpraca z jednostkami naukowo-dydaktycznymi 1 admimistracyjnymi w zakresie rozwoju
1 utrzymania systemow informatycznych;

3) realizacja zakupdw specjalistycznych elemenéw infrastruktury informatycznej;

4) reprezentowanie WUM na konferencjach, sympozjach, warsztalach branzowych;

5) przygotowanie koncepcji informatyzacji w nowo realizowanych zadaniach inwestycyjnych WUM
oraz wspélpraca przy opracowaniu projektow 1 wdrozen,

6) wspdlpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie projekiéw informatycznych realizowanych
przez WUM;

D definiowanie, koordynowanie i realizacja potrzeb Uczelni w zakresie informatyki, telekomunikacji
i instalacji niskopradowych;

8) udzial w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy i uslugi informatyczne,
systemy telekomunikacyjne i sysiemy niskopradowe;

] wyslawianie dokumentéw OT dotyczacych zakupdéw realizowanych przez Dzial.

Do zadan Sekcji Wsparcia Uzytkownikow nalezy:

B biezaca pomoc uzytkownikom w zakresie obstugi aplikacyi informatycznych oraz sprzgtu;

2) realizacja napraw sprzetu informatycznego, muliimedialnego 1 drukujacego;

1) obsluga linii wsparcia telefonicznego,

4) szacowanie wartoici i przygotowywanie opiséw przedmiotdw zamdwienia do posigpowan

przetargowych w zakresie sprzetu informatycznego, multimedialnego i drukujacego z wylaczeniem
serwerdw i sprzetu sieciowego;
5) wykonywanie odbioréw technicznych sprzgtu;
6) konfiguracja komputeréw i oprogramowania uzytkowego.,
Do zadan Sckcji Utrzymania Infrastruktury Informatycznej nalezy:
1) biezace utrzymanie sieci, serweréw i systeméw informatycznych;
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L]

2) wdrazanie infrastruktury sieciowo-serwerowej;

3) instalacja i konfiguracja urzadzen akiywnych sieci LAN oraz serweréw, systemow
informatycznych;

4) wykrywanie i usuwanic nicprawidlowosci w dzialaniu sieci LAN;

5) planowanie rozwoju i rozbudowy sieci LAN (czgs$¢ aktywna);

6) obstuga i konfiguracja central telefonicznych;

7)  konfiguracja telefondw systemowych i VolP, pomoc uzytkownikom w usuwaniu problemdéw
zwigzanych z telefonami;

8) szacowanie warlosci i przygotowywanie opisdéw przedmiotéw zamdéwienia na sprzgl serwerowy
i sieciowy, systemy telefoniczne, centrale;

9) wspodlpraca z Biurem Inwestycji i Dzialem Technicznego Utrzymania Obiektéw; przy realizacji
projekidw, kidrych wystepuja systemy niskopradowe: LAN, sieé telefoniczna;

10) druk Elekironicznej Legitymacji: Studenckiej, Doktoranta i Pracowniczej;

11) obsluga sysiemu telefonii komdrkowej, dbanie o bezpieczenstwo sieci i systeméw, wykonywanie
kopii zapasowych danych, monitoring systeméw i ustug;

12} pomoc dla jednostek naukowych WUM przy wideokonferencjach: instalacja terminali
wideokonferencyjnych, konfiguracja toru sygnalowego.

Do zadan Sekcji Rozwoju Systemdw Informatycznych nalezy:

1) rozwdj i rozbudowa istniejacych systemow;

2) udziat we wdrozeniach systeméw informatycznych;

3) administrowanie systemem ERP;

4) tworzenie analiz i raportdw, analiza danych;

5) cksport wymaganych informacji z systemow uczelnianych do systemu POLON i pomoc techniczna

w eksploatacji tego systemu,

Do zadan Sekgji Instalacji Niskopradowych nalezy:

1) biezace ulrzymanie, konserwacja i rozbudowa syslemoéw: monitoringu, p.poz, multimedialnych
(Audio-Wideo), kontroli dostepu;

2) rozbudowa sieci LAN (czesé pasywna);

3) kompleksowe wyposazanie sal seminaryjnych w systemy Audio-Wideo;

4) opiniowanie projekiéw systemdéw niskopradowych wykonywanych przez Dzial Inwestycji i Dzial
Technicznego Uirzymania Obicktdw;

5) dbanic o spdjnosé i kompatybilnos¢ techniczna sysieméw.

Jednostki organizacyjne podlegle Zastepcy Kanclerza
§ 84.
Kancelarian WUM

Kancelaria WUM w zakresie obiegu korespondencji, przyjmowania 1 wysylania przesylek i paczek,

przyimowania i rozsylania poczty elektronicznej migdzy jednostkami WUM oraz archiwizowania

dokumentdw, sprawuje bezposdredni nadzor nad dzialalnoscig:

1 Kancelarii Rektorat i Lindley'a,

ii)  Archiwum.

Obstuga kancelaryjna Uczelni odbywa sig w:

1) Kancelarii Rektorat, kiGra obstuguje jednostki WUM mieszczace sie w obrebie ulic Zwirki i Wigury,
Banacha, ks. Trojdena, Pawinskiego w przesylkach dorgezanych lub wysylanych z Uczelni,

2) Kancelarii Lindleya, ktéra obstuguje jednostki WUM mieszczace sig w obrebie ulic Koszykowa,
pl. Starynkiewicza, Oczki, Lindley’a, Nowogrodzka, Chalubinskiego.

Obsluga przesylek jednostek organizacyjnych bazy pozostalej rozproszonych terytorialnie odbywa sig

poprzez sekretariaty tych jednostek.

§ 85.

Kancelaria Rektorat i Lindleya

Do zadan Kancelarii Rektorat i Lindleya nalezy:

1) przyjmowanie i segregowanie korespondencii zwyklej, specjalnej, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng,
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2)

4)
3)

6)
7)
8)
9)

rejestrowanie w dzienniku podawczym przesylek (wplywdéw), otrzymywanych 1 wysylanych,
prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywanej do jednostek WUM oraz pocztowych
ksigzek nadawczych;

przygotowywanie, segregowanie i przekazywanic do wyslania przesylek i paczek (kopertowanie
dodatkowe, frankowanie przesylek i rejestrowanie listéw poleconych);

odbidr korespondencji e-mailowej i przekazywanie wlasciwym jednostkom;

dostarczanie korespondencji jednosikom organizacyjnym w siedzibie Uczelni oraz zlokalizowanych
poza nig, wg ustalonych i aktualizowanych rozdzielnikéw;

dostarczanie innej korespondencji na terenie Warszawy (ministerstwa, urzedy, tnstytucje itp.);
kierowanie spraw zwigzanych z ruchem interesantow zglaszajacych sig do Kancelarii;
prowadzenie rejestru i rozliczen umowy z Poczta Polska i firmami kurierskimi;

rozprowadzanie prenumeraty dziennikow i czasopism dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

10)  pelnicnie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosct i mozliwosci

realizacji wnioskéw o wszczecie zamOwienia publicznego dotyczacego ustug poczlowych
i kurierskich, oplat skarbowych i sagdowych;

11)  przechowywanie rejestirow kancelaryjnych, archiwizowanie i przekazywanie do archiwum WUM.

§ 86.

Archivum WUM

Do zadan Archiwum nalezy:

1)
2)

opracowywanie rocznego harmonogramu przekazywania akt przez poszezegélne jednosiki
organizacyjne Uczelni do archiwum;

wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego opracowywania akt sprawy
i przygolowywania ich do przekazania archiwum, wydzielania akt kategorii B znajdujacych sie
w archiwum lub jednostkach organizacyjnych po uplywie czasookresu ich przechowywania;
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zasobu aktowego;

przechowywanie, zabezpieczenie materialdow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnych
jednostek organizacyjnych WUM;

pomoc w prawidlowym przygotowaniu akt do przekazania do archiwum;

przejmowanie uporzadkowanych akt z poszezegdlnych komérek organizacyjnych;

inicjowanie brakowania dokumentéw niearchiwalnych, po uprzednim uvzyskaniu zezwolenia
wlasciwego archiwum panstwowego,;

udostepnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom do celéw sluzbowych, urzedowych,
prywatnych i badawczych;

opracowywanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum dla Archiwum Pafstwowego;

10)  uczestniczenic w  przedsiewzieciach  popularyzacyjnych i okazjonalnych promujacych

przechowywany w archiwum zasob dokumentacyjny.
§ 87.

Biuroe Zadan Ogdlnouczelnianych

Do zadan Biura zadan ogélnouczeinianych nalezy :

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

wspieranie i koordynowanie procesu przygotowania oraz realizacji zadaf ogdlnouczelnianych,
wspotpraca z pracownikami Wydzialow i administracji Uczelni przy przygolowaniu propozycji
wyslapien o dofinansowanie zadan ogélnouczelnianych;

zatwierdzanie, w uzgodnieniu z wladzami Uczelni, dokumentéw dotyczgeych zadan i projektow;
pelnienie roli koordynatora administracyjnego dla w/w zadanf, wspieranic i monitorowanie procesu
realizacji i zamknigcia zadan ogdlnouczelnianych;

przygotowywanie wnioskow o zatrudnienie osdb uczestniczacych w realizacji zadan, opisywanie
dokumentéw ksiegowych i sporzadzanie metryk zadan ogolnouczelnianych;

przygotowywanie, we wspdlpracy z kierownikiem zadania i Kwesturg WUM, wnioskéw o platnoscé
i sprawozdan z realizacji zadan ogdlnouczelnianych;

zlecanie sporzadzenia dokumentdw nieczbednych do prawidlowego przygotowania i/lub realizacji zadan
ogdlnouczelnianych, w tym opinii, ekspertyz etc.;

przygotowywanie okresowych informacji dla Wiadz uczelni o stanie zaawansowania realizacji zadan
ogdlnouczelnianych;

przygotowywanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.
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§ 88.
Dzial Logistyki

Dzial Logistyki wykonuje zadania w zakresie zaopatrzenia, magazynowania, dysirybucji wewnetrznej
i transportu dla jednostek organizacyjnych WUM.

Dzialowi Logistyki podlega Sekcja Gospodarki Magazynowe;j , ktdra realizuje zadania w zakresie
gospodarki magazynowej.

Do zadan Dzialu Logistyki nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zaopatrzenia:

a) realizacja zapotrzebowan jednosick WUM na zakup sprzetu, aparatury medycznej, materialéw
eksploatacyjnych, na podstawie wplywajacych wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego rozpatrzonych przez Dzial Zaméwien Publicznych,

b} kompletowanic dokumentacji do zrealizowania zapotrzebowania, sporzadzanie specyfikacji
zamdwienia, realizacja zaméwien,

¢) realizacja zamdwich zagranicznych, prowadzenie catosci dokumentacj) zwiazanych z importem
i odprawg celna,

d) wspéldziatanie z kampusami w zakresie recyclingu,

e) prowadzenie ksigg inwenlarzowych dziatu,

f} petnienic funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie polwierdzania celowosci t mozliwosci
realizacji wnioskéw o wszczecie zamdwienia publicznego dotyczacych zakupu materiatow
biurowych itp., uslug transporiowych,

2)  w zakresie transportu:

a) zapewnienic jednostkom organizacyjnym WUM obslugi transportowej,

b} organizowanie i koordynowanie pracy kicrowcow, rozliczanie zuzycia paliwa 1 kontrola zgodnosci
z zapisami w karcie drogowej,

c) prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych oraz spraw zwiazanych z przegladami,
rejestracja i ubezpieczeniem pojazdéw samochodowych,

d) zlecanie napraw, konserwacji i remoniéw kapitalnych pojazdéw samochodowych,

¢)  kasacja i organizowanie sprzedazy srodkéw transportu;

Do zadan Sekcji Gospodarki Materialowej nalezy:

1) przyjmowanic dostawy, sprawdzanie zgodnosci i prawidlowosci dostawy z zamdéwieniem 1 fakiura,
prowadzenie spraw reklamacyjnych;

2) wystawianiec dokumentu OT dla zakupionych lub otrzymanych w darowiznie srodkéw trwalych,

z wylaczeniem kompetencji Dzialu Informatyki i Biura Inwestycji;

3) wystawianie dokumentu OT w uzgodnieniu z Biurem Inwestycji dla srodkéw trwalych bedacych
pierwszym wyposazeniem inwestycji;

4) prowadzenie magazynu zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami gospodarki materialowey;

5) przekazywanic sprzetu, aparatury do jednostek organizacyjnych za potwierdzeniem przyjgcia;

6) rozliczanic pod wzgledem merytorycznym dostaw na podstawie faktur, sprawdzanie zgodnosci

z zaméwieniem, przekazywanie faktur i dokumentéw magazynowych do Kwestury;

7y prowadzenic ewidencji dotyczacej realizacji zakupdw i dostaw, pelnej dokumentacji wnioskdw,
zamdwien 1 kopii faktur;
8) prowadzenie ewidencji niskocennych srodkéw oraz archiwizowanie dokumentéw OT.

§ 89.
Dzial Zamoéwien Publicznych

Do zadan Dziatu Zamdwien Publicznych nalezy:

1} wszczynanie, zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych postgpowan o udzielenie zamdéwien
publicznych;

2) opracowywanie dokumentow niezbednych do udzielenia zamdwienia publicznego;

3)  udzial w pracach komisji przetargowych;

4) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

5) proponowanie trybéw udzielania zamdwien publicznych;

6) sporzadzanie rejestréw zaméwiefi publicznych;

7) sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamdwieni publicznych;

8) prowadzenie rejestru umdéw zawartych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych;

9) obsluga administracyjna prowadzonych postepowan.
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Jednostki organizacyjne podlegle Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji
§ 90.

Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne

Do zadan Cenirum Sporiowo-Rehabilitacyjnego nalezy:
1) organizacja i biezaca obsluga dzialania Centrum Sportowo-Rehabililacyjnego w tym:

2)

4)

3)
6)

N

a)

b)

<)
d)

i)
k)

)

aktwalizacja regulamindw Korzystania z obiektéw Centrum oraz prowadzenie Ksigzki Obiektu
Budowlanego,

zawieranic umow w zakresic uslug Swiadczonych przez Centrum, prowadzenic kasy dla
uzytkownikdéw indywidualnych, wystawianic fakiur VAT, sporzadzanie miesigcznych rejestrow
sprzedazy,

przygotowywanie rocznego planu dzialania Centrum, w tym remontéw do planu rzeczowo-
finansowego uczelni oraz skladanie sprawozdania z wykonania planu Kanclerzowi,

wynajem powicrzchni sporlowych znajdujacych si¢ w Centrum oraz parkingu obslugujacego
Centrum,

utrzymywanie w stanic stalej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéw Centrum,
prowadzenie wlasciwej konserwacji i przegladdw stanu technicznego urzadzen i instalacji
obiektéw Centrum,

nadzorowanie wlasciwego i zgodnego z przeznaczeniem wykorzystywania obiektéw Centrum,
gospodarowanie sprzetem i wyposazeniem pomieszezen Centrum, w tym ewidencja i likwidacja
srodkdw trwalych,

utrzymywanie porzadku i czystosci w obicktach sportowych, pomieszczeniach Centrum oraz na
terenie wokdl budynku, od$niczanie terenéw przyleglych oraz dachéw;

nadzorowanie realizacji umowy dotyczacej ochrony obiektu;

wspolpraca z dzialem Glownego Energetyka, Dziatem Technicznego Utrzymania Obicktow
oraz Biurem Inwestycji zakresie gospodarki energetycznej, inwestycji i remontdw,

wspotpraca z Kwestura w zakresic rozliczen finansowych;

udostepnianie bazy sportowej studeniom i pracownikom uczelni, w tym Studium Wychowania
Fizycznego, klubowi uczelnianego AZS oraz organizacjom studenckim;

udostepnianie bazy dydaktycznej studentom, pracownikom Oddzialu Fizjoterapii I Wydziatu
Lekarskiego oraz Studium Wychowania Fizycznego na potrzeby dydaktyczne;

udostepnianic obickiéw sportowych wraz z innymi urzadzeniami (plywalni, hali sportowej, écianki
wspinaczkowej) osobom zainleresowanym i grupom spoza uczelni, w tym klubom i zwigzkom
sportowym, placéwkom o§wiaty oraz innym organizacjom kulury fizycznej;

organizowanie i wspdlorganizowanie oraz koordynowanie imprez o charakterze sportowo-
rekreacyjnych na rzecz uczelni oraz komercyjnych;

wspodlpraca 7 instylucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi w lym inicjowanie
imprez sportowo-rekreacyjnych integrujacych spoleczenstwo miasta;

przygotowanie i przekazywanie do systemu POLON wymaganych danych.

§91.

Dzial Technicznego Utrzymania Obicktéw

1. Kierownikowi Dzialu Technicznego Urzymania Obicktéw podlegaja:
1) Sekcja Technicznego Utrzymania Obicktdw;
2) Samodzielne sltanowiska do spraw: finansowych, fakturowamia, organizacyjnych, zakupu mebl:,
katastru, POLON, dysponowania nieruchomosciami.
2. Do zadan Dzialu nalezy:
prowadzenie biezacej konserwacji obiekiow administrowanych przez WUM;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem prac prowadzonych przez firme
konserwujaca obstugujaca WUM oraz kontrola rozliczen robdt konserwacyjnych;
sprawdzanie koszloryséw ofertowych oraz powykonawczych robét konserwacyjnych;
nadzér nad biezacym usuwaniem usterek i awarii oraz zapewnianie dyzuréw technicznych;
opracowywanie rocznych i wicloletnich plandw remontow 1 Konserwacji obiekiow WUM;
przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie kosztéw zadan realizowanych
przez dzial;

D
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7)
8)
9

10)
11}

12)

16)
17)
18)
19)
20)
21
22)
23)

24)

25)

nadzdér nad wykonywaniem drobnych remontéw prowadzonych w ramach remontowej umowy
ramowej w obicklach WUM, przygotowywanie kosztoryséw, dokonywanie odbioréw i rozliczanie
prac w ramach drobnych remontéw;

nadzor nad okresowymi przegladami obicktéw budowlanych;

prowadzenie centralnego rejestru zalecen po przegladach okresowych oraz nadzér nad terminowym
wykonaniem zlecen;

zabezpieczanie obslugi kotlowni w obiekcie przy ul. Zwirki i Wigury 81;

wspélpraca z Biurem ds. Szpitali i Bazy Klinicznej dotyczaca akwalizacji zmian powierzchni
uzytkowej nieruchomosci uzyczonych szpitalom;

wyznaczanie i aktwalizacja powierzchni uzytkowej w obiektach bedacych wlasnosciz WUM,
administrowanych przez WUM i przekazanych w uzyczenic — na potrzeby ewidencji
nieruchomosci, Katasiru, POLON oraz podatku od nieruchomosci,

zlecanie na zewnatrz inwentaryzacji budowlanych obickiéw na podstawic analizy potrzeb
i planowanych srodkéw finansowych;

prowadzenie oraz archiwizowanie rejestru odezytéw ukladéw pomiarowych mediéw (gaz, energia
elektryczna, energia cieplna, woda);

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem mebli biurowych, w szczegdlnosci: przygotowywanie
opiséw przedmioléw zamowienia i specyfikacji, weryfikacja wycen zamdwien mebli
zamieszczanych przez wnioskodawcow;

prowadzenie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji prawno-wlasnosciowej nieruchomosci
znajdujacych si¢ we wladaniu WUM;

prowadzenie rejestru ksigg wieczystych;

prowadzenie modulu ,nieruchomosci” systemu informacji Polon;

aktualizowanie 1 biezace prowadzenie baz danych oraz rejesiréw nieruchomosci;

obstuga geodezyjna nieruchomosci;

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem
nieruchomoscs;

wspdlpraca z organami samorzadu terytorialnego i organami administracji pafistwowej w zakresie
dotyczacym obiekiow i terenéw WUM;

wystawianie dowodéw OT dotyczacych nieruchomosci gruntowych oraz obicktéw budowlanych
(nie dotyczy obiekiéw pozyskiwanych w procesie inwestycyjnym);

prowadzenie spraw zwiagzanych z wynajmem mieszkan i lokali uzytkowych w budynkach
mieszkalnych administrowanych przez WUM — umowy z lokatorami i najemcami, naliczanic
czynszéw 1 oplat z tytulu najmu mieszkan i lokali;

prowadzenie spraw, w tym konkurséw, zwiazanych z dzierzawa nieruchomosci oraz wynajmem
powierzchni uzytkowych WUM, z wyjatkiem powierzchni sportowych, parkingu w Centrum
Sportowo-Rehabilitacyjnym, powierzchni  dydaktycznych zlokalizowanych w  Centrum
Dydaktycznym oraz winnych lokalizacjach WUM przeznaczonych na wynajem konferencyjny,
dydaktyczny oraz okazjonalny;

naliczanie czynszdw i oplat z tytulu najmu i dzierzawy nieruchomosci;

naliczanie i realizacja oplat z tytulu podatkéw od nicruchomosdei za obiekty i tereny WUM oraz
pozostatych zobowiazan wynikajacych z realizacji zadan Dzialu;

sprawdzanie otrzymanych faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz ich zgodnosci
z zawartymi umowami;

wystawianie fakiur za czynsze i dzierzawy oraz sprzedane srodki trwale;

prowadzenie rejestru fakwr wystawionych oraz rejestru (akiur otrzymanych od kontrahentdw;
aktualizacja wskaznikow sluzacych do rozliczen podatkéw VAT,

wspélpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym, Pionem Gidwnego Energetyka oraz
z Biurem Inwestycji w zakresie gospodarki energetycznej, inwestycji, remontdw i konserwacji;
wspolpraca z Dzialem Finansowym w zakresie obiegu i obslugi faktur.

§ 92.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy — Kampusy

W ramach Dzialu Administracyjno-Gospodarczego — Kampusy funkcjonuja:
1) Sekeja Rektorat, CD i CBI;

2) Sekcja Farmacja i CePT;

3} Sekcja Lindleya;

52



i

4) Sekcja Pozostale Obiekty WUM;

5) Zespét Gospodarczy.

Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego - Kampusy jest obsluga administracyjna,
gospodarcza i lechniczno- eksploatacyjna oraz utrzymanie w ruchu budynkéw i wyposazenia, sluzgcych
realizacji zadan jednostek organizacyjnych WUM, zlokalizowanych lub prowadzacych zajecia w
obicktach obstugiwanych przez:

a)

Centrum  Sportowo-Rehabilitacyjne, ul. Trojdena 2c-g - w zakresie wyboru firm
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego dotyczacego: sprzatania, prania odziezy,
dezynfekcji i deratyzacji wymiany mat, ochrony oraz odsniezania dachu,

b) Sekcje Rektorat CD i CBI:

- Rekiorat przy ul. Zwirki i Wigury 61,
- Centrum Dydaktyczne przy ul. Trojdena 2a,
- Centrum Biblioteczno-Informacyjne, ul. Zwirki i Wigury 63,

¢) Sekcje Farmacija i CePT.

- Wydziat Farmaccutyczny przy ul. Banacha 1,
- Centrum Badan Przedklinicznych ul. Banacha 1b,

d) SLI\CJ@ Lindleya:

Collegium Anatomicum ul. Chalubinskiego 5,
- Zaklad Medycyny Sadowej ul. Oczki 1,
- Instytut Medycyny Spolecznej ul. Oczki 3,
- Dom Medykdw ul. Oczki 1a,
- Inne obickty bedace w uzyczeniu SKDJ, a udostepnione WUM,
- Obiekt Dydakiyczay ul. Emilii Plater 21,
Obickt Dydaktyczny ul. Nowogrodzka 73 (w czesci zajmowanej przez WUM),

¢) Sel\c_u; Pozostale Obiekty WUM:

Obickt Administracyjny ul. Pawinskiego 3,

- Obickt Dydakiyczny ul. Pawinskiego 3c,

- Obiekt Dydaktyczno- Administracyjny ul. Zwirki i Wigury 81,

- Obieki Dydaktyczny ul. Zwirki i Wigury 81a

- Obickt ul. Banacha la (blok F) w czesci administrowanej przez WUM;

- Obiekt Dydaktyczny Ciolka 27,

- Obiekt ul. Dzialdowska 1,

- Obickt ul. Marszatkowska 24/26,

- Obiekt ul. Litewska 14 oraz ul. Litewska 16,

- Obiekt ul. Dalibora I,

- Inne ohickty bedace w uzyczeniu SPCSK, a udostepnione WUM,

- Inne obickiy bedace w uzyczeniu SPDSK , a udostepnione WUM,

- Inne obickty bedgee w uzyczeniu pozosialych Szpitali Klinicznych WUM, a uwdostepnione
WUM,

- Inne obiekty, ktorych administracji lub utrzymania podejmie sie WUM,

- Dom mieszkalny - Banacha 20,

- Dom mieszkainy - Gréjecka 69,

- Miejsce Pamigci na Cmentarzu Poludniowym w Antoninowie,

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego — Kampusy, realizowanych przez poszczegdlne

Sekcje, przy wspdludziale Zespolu Gospodarczego, nalezy w szczegdlnosei:

1) dbalosé o utrzymywanie w stanie stalej sprawnosci technicznej i biezaca konserwacja obiekidw
budowlanych;

2) w zakresie utrzymania nieruchomoscei i gospodarki komunalnej:

a)
b)

c)
d)

€)

wlasciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie nieruchomosci,

okreslenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych do planéw remontowych we wspélpracy
z Dzialem Technicznego Uirzymania Obiektéw;

wspdtpraca z Dzialem Technicznego Utrzymania Obiektéw w zakresie utrzymania i eksploatacji
nieruchomosci;

przygotowanie materialdw do planu rzeczowo-finansowego WUM w zakresie kosztow zadan
realizowanych przez Dzial,

prowadzenie Ksigzek Obickiu Budowlanego i archiwizowanie wymaganych w zwigzku z tym
dokumentéw, dokumentacji technicznej, zatacznikdw, protokoléw zwiazanych z eksploatacja
i konserwacja,

protokolarne przekazywanie wynajmowanych lub wydzierzawianych obiektéw budowlanych
i gruntéw lub ich fragmentow,
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7
8)

g) racjonalne i oszczedne gospodarowanie energig elektryczng, cieplna, opalem, woda, gazem,
srodkami do utrzymania czystosci,

h) zapewnianie ochrony obickiéw,

i) utrzymywanie czystosci w obicktach i na terenach przyleglych,

j) odsniezanie terendw przyleglych oraz dachéw budynkéw administrowanych przez Dzial,

k) zabezpieczanie dezynsekeji i deratyzacji obiekidw,

1) zabezpieczanie prania odziezy roboczej,

m) zabezpieczanie ciggiosci dostaw koksu do kotlowni w obiekcie przy ul. Zwirki i Wigury 81,

n) zabezpieczenie wywozu odpaddw komunalnych,

o) obsluga zobowiazan finansowych z zakresu eksploatacji niecruchomosei, z wylaczeniem
zobowigzan bedacych w gestii Giéwnego Energetyka,

p) wyposazanie jednosiek organizacyjnych w zaluzje i rolety,

q) zabezpieczanie transportu mebli pomiedzy jednostkami WUM,

r) prowadzenie centralnego rejestru sal,

s) zabezpicczanie ciaglosci dostaw papicru dla potrzeb centralnego wydruku,

1} zapewnianie utylizacji skasowanego majatku Uczelni z wylaczeniem elektrosmieci,

u) pelnicnie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie celowosci i mozliwosci realizacii
wnioskdéw 0 wszczecie zamodwienia publicznego dotyczacych najmu pomieszezen, uslug
konserwacyjnych, czystoéciowych, ochrony mienia;

v) opracowywanie propozycji efektywnego wykorzystania bazy majatkowej (wykaz wolnych
powierzchni);

prowadzenie rejestra fakiur wystawionych oraz rejestru lakiur otrzymanych od kontrahentdw;

sprawdzanie otrzymanych lakwr pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz ich zgodnosci

z zawartymi umowami;

obstuga gospodarcza zebran, spetkan, imprez i uroczystosci uczelnianych na i poza terenem Uczelni;

obsiuga techniczna kongreséw, konferencji, zjazddw i prezentacji we wspdlpracy i porozumieniu

z jednostkami  organizacyjnymi Uczelni oraz z organizatorem, wtym wynajem niezbednych

powierzchni (rdwniez dla najmu okazjonalnego np. dla potrzeb organizacji studenckich czy

udostepnianiem powierzchni dla potrzeb filmdw itp.);

obsluga multimedialna i techniczna zajeé dydaktycznych, uroczystosei Wydzialowych i konferencji;

przygotowanice i przekazywanie do systemu POLON wymaganych danych,

§93.

Doem Studencki nr 1, Dom Studencki nr 2i 2 BIS

W zakresie dzialania Domdw Studenckich jest:

D

2)

4)

3)

utrzymywanic w stanie stalej sprawnosci technicznej i prowadzenic konserwac)i obicktéw

budowlanych;

w zakresie utrzymania nieruchomosdci i gospodarki komunalnej:

a) wiadciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie nicruchomosci,

h) prowadzenie i akivalizowanie ewidencji nieruchomosci, w tym ksiegi obicktu budowlanego
(archiwizowanic dokumentéw, dokumentacji technicznej, zalacznikéw, protokoléw
zwigzanych z eksploatacja 1 konserwacja), protokolarne przekazywanie obiekiow
budowlanych i gruntéw bezposrednim uzytkownikom i personclowi obslugi,

c) racjonalne i oszczedne gospodarowanie energia elekiryczna, cieplng, opalem, woda, gazem,
$rodkami do utrzymania czystosci, regulowanie zobowiazan za $wiadczone uslugi oraz
rozliczanie kosziéw zuzycia na poszczegdine budynki,

d) ustalanie wyposazenia w zakresie sprze¢tu meblowego, zgodnie z poirzebami obslugiwanych
jednostek i prowadzenie dzialan w celu realizacji;

wspdlpraca z Pionem Gléwnego Energetyka oraz Biwrem Inwestycji zakresie gospodarki
energetycznej, inwestycji i remontaw;

realizacja wnioskow o wszczecie zamdwienia publicznego, dotyczacych najmu pomieszczen, ustug
konserwacyjnych, werylikacji mozliwosci i celowosei zakupéw, usiug lub dostaw;

przygotowanie i przekazywanic do systemu POLON wymaganych danych;

kwaterowanie, wykwaterowywanie studentdow we wspdlpracy z Biurem Obslugi Studentéw oraz
dorazne kwaterowanic w pokojach goscinnych, zgodnie z Regulaminem Domdw Studenckich dla
studentdw polskich, cudzoziemcéw i English Division,
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§ 94.

Dzial Ochrony Pracy i Srodowiska

Do zadan Dzialu Ochrony Pracy i Srodowiska nalezy:

1} przeprowadzanie konireli i monitorowanie warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw pozarowej, ochrony radiologicznej i ochrony
Srodowiska w zakresie:

a) odpowiedniego zabezpieczenia wszelkiego rodzaju urzadzen i aparatury znajdujacych sie
w ruchu,

b) wykonywania przez jednostki zalecen pokontrolnych,

c) posiadania i stosowania przez jednostki obowigzujacych przepiséw i instrukcji bhp, p/poz.,
ochrony radiclogicznej i ochrony srodowiska,

d) prowadzenia gospodarki odpadami;

2) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw, programow szkolen;

4) prowadzenie szkolen wsiepnych, ogélnych w zakresie bhp i p/poz nowoprzyjetych pracownikéw
oraz szkolen okresowych pracownikdéw w zakresie bhp i p/poz;

5) opiniowanie szczegdlowych instrukeji na stanowiskach pracy z zakresu bhp;

6) ustalanie przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy, w drodze do pracy i z pracy do domu oraz
chordb zawodowych;

T sporzadzanic sprawozdan z dzialalnosci;

8) prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp, p/poz. i ochrony srodowisk;

9) udzial w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego na stanowiska pracy;

10y  wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie bhp;

I1)  udzial w organizowaniu badan Srodowiskowych na stanowiskach pracy;

12)  udzial w pracach Komisji bezpieczenstwa pracy;

13)  koordynowanie dzialan sfuzb bhp i p/poz. i echrony srodowisk;

14)  udzial w odbiorach prac remontowo-budowlanych prowadzonych przez sluzby inwestycyjne
i lechniczne;

15)  ocenianie, w zakresie ryzyka, zawartosci substlancji niebezpiecznych (azbest, rteé, itp.);

i6)  kwalilikowanie odpaddw do grup zgodnie z ustawa o odpadach;

17)  koordynowanie dziatan zwigzanych z:

a) tymczasowym przechowywaniem majgtku ruchomego uznanego za bezuzytleczny,

b) transportem bezuzytecznych skladnikéw majatku Uczelni wykonywanych przez zewnetrzna
firme specjalistyczng;

oraz organizowanie dzialan dotyczacych spraw ochrony srodowiska tj. gospodarki odpadami, w tym

utylizacji odpadéw komunalnych, niebezpiecznych 1 medycznych oraz recyklingu.;

18)  prowadzenie migjsc skladowania odczynnikéw i odczynnikéw do uiylizacii;

19)  prowadzenie punktu zbiorczego bezuzytecznych ruchomych skladnikéw majatku Uczelni
przeznaczonych do utylizacji zgodnie z przepisami o odpadach;

20)  prowadzenic punktu zbiorczego pustych opakowan zwrotnych/kaucjonowanych po substancjach
chemicznych, przeznaczonych do zwrotu lub utylizacji zgodnie z przepisami o odpadach.;

21)  prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami i ochrony srodowiska wymagane;j
prawem;

22) nadzdr 1 kontrola aparatury naukowej, dydaktyczne] i1 badawczej wykorzystujacej Zrddla
promieniowania rentgenowskiego a takZe opracowywanie procedur zwigzanych z praca z tymi
Zrodiami;

23} udzielanic informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

24}  wykenywanie innych polecen przelozonych.

§ 95.
Dzial Inwentaryzacji
l. Do zadan Dzialu Inwentaryzacji nalezy:

D sporzadzanie dokumeniéw dotyczacych zmiany uzytkownika Srodka trwalego i likwidacji $rodka
irwalego;

2} sporzadzanie rocznych planéw i1 harmonogramdw inwentaryzacyjnych;

3) przeprowadzanic inwentaryzacji zgodnie z planem oraz inwentaryzacji doraznych;
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4)

3)

6)
7
8)

2)
10)

1

ustalanie wynikéw inwentaryzacji oraz formulowanie wnioskéw dotyczacych rozliczania rdéznic
inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego;

prowadzenie biezacej ewidencji rzeczowego majgtku trwalego i wyposazenia dla wszystkich
jednostek Uczelni oraz pozostalych skiadnikéw majatku  uzyczonych i przekazanych
do uzytkowania;

sporzadzanie kompleksowej dokumentacji kasacyjnej, fizyczna komisyjna likwidacja srodkow
przeznaczonych do kasacji;

informowanie Wladz Uczelni o nieprawidlowosciach w  zakresie ewidencji, skladowania
i zabezpieczania mienia;

sporzadzanic obowiazujacej sprawozdawczoéci w zakresie inwenlaryzacji, ewidencji majatku oraz
przeprowadzonych kasacji;

coroczne uzgadnianie ksiag inwenlarzowych;

prowadzenic ewidencji $rodkéw irwalych zakupionych ze Srodkéw dzialalnosci naukowo-
badawczej (ewidencja pozabilansowa);

uzgadnianie skiadnikow rzeczowych aktywdw i pasywow.

Jednostki organizacyjne podlegle Zast¢pcy Kanclerza ds. Inwestycji
§ 96.

Biuro Inwestycji

Do zadan Biura Inwestycji nalezy:

)
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

10}
D

przygotowanie, koordynowanic i nadzér nad realizacja zadan inwestycyjnych WUM;

opracowywanie rocznych planéw inwestycji budowlanych i zadan remontowych WUM oraz

wnioskowanie o dokonanie biezacych korekt;

przygolowywanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego WUM w  zakresie inwestycji

budowlanych i zadan remontowych, w tym w oparciu o propozycje planu remontéw i modernizacji

administrowanych nicruchomoséci opracowany przez Dzial Technicznego Utrzymania Obickidw;
przygotowanic i prowadzenie inwestycji budowlanych WUM w zakresie:

a) kicrowania dzialaniami zmicrzajacymi do opracowania programéw funkcjonalno -
uzytkowych planowanych do realizacji nowych obicktéw w uzgodnieniv z kompetentnymi
i zainleresowanymi jednostkami WUM,

b) uzyskania opracowan koncepcyjnych pozwalajacych na podjecic decyzji strategicznych
dotyczacych kicrunkéw prac inwestycyjnych realizowanych przez WUM,

c) formalno—prawnego przygotowania inwestycji,

d) opracowania kompletnej dokumentacji  projektowej niezbednej do pelnej realizacji
inwestycji budowlanych WUM,

) sporzadzania harmonogramdw realizacji inwestycji finansowanych ze srodkéw Budzetu
Panstwa oraz sporzadzanie sprawozdan dla instytucji (inansujacych,

n nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji w rozumieniv zapisdw prawa budowlanego
i wewnetrznych uregulowain WUM;

opiniowanie dokumentacji technicznej pod katem jej zgodnosci zapisami umdw oraz przepisami

ogdlnie obowigzujacego prawa;

kontrolowanic i werylikowanic dokumentacji finansowej inwestycji budowlanych i zadan

remontowych pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;

refakiurowanie robét budowlanych;

biezace i ostateczne rozliczanie zadan modernizacyjnych, remontowych i inwestycji budowlanych

oraz wystawianie dowoddéw OT;

wspdlpraca z Dzialem Zamdwien Publicznych w zakresie:

a) przedstawienia zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania przetargowego,

b przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia na dokumentacje techniczng i roboty
budowlane, ustugi i dostawy dotyczace zadan inwestycyjnych i remontowych,

c) przedstawicnia wymaganych zapiséw SIWZ dotyczacych termindéw realizacji zleces,
kryteridw oceny ofert oraz tresci umow i innych waznych dla prowadzenia inwestycji i zadan
remoniowych postanowien;

uczestnictwo przedstawicieli Biura w komisjach przetargowych zgodnie z decyzjami Kanclerza;

opiniowanie wnioskdw jednostek WUM (zgodnie z kompetencjami Biura) o wprowadzenia zadan

inwestycyjnych i remontowych do planu inwestycji i planu remontdw;
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14)

15)

16)

sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji planu inwestycji budowlanych, zadan
modernizacyjnych i remontowych;

petnicnie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosei i mozliwosci
realizacji wnioskdw o wszczecie zamowienia publicznego dotyczacego inwestycji budowlanych
i zadan remontowych;

wspdlpraca z Gléwnym Energetykiem w zakresie realizacji jego zaleceri dotyczacych prac
encrgetycznych oraz uzyskiwanie jego akceptacji dla prac energetycznych zwigzanych z realizacja
inwestycji budowlanych i zadan remontowych;

wspétpraca z Dzialem Technicznego Utrzymania Obickiéw w zakresic przygotowania planu zadan
remontowych;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych,

§97.

Dzial Aparatury i Urzadzen Technicznych

Do zadan Dziatu Aparatury i Urzadzen Technicznych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9)
10)

11}
12)
13)

gospodarka aparaturg medyczng, naukowo-badawczg, diagnostyczno-lecznicza i laboraloryjng oraz
dydaktyczna, czeéciami i podzespolami do nich, na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni;
przyjmowanie, rejestrowanie i opiniowanie wnioskdw o zakup urzadzen wymienionych w ust. |
z jednostek organizacyjnych WUM;

gromadzenie informacji technicznych dotyczacych aparatury i urzadzen oraz udosiepnianic jej
wnioskodawcom;

sporzadzanie planéw zakupdw inwestycyjnych dla jednosiek dydaktycznych;

merytoryczne przygotowywanie specyfikacji i udzial w postgpowaniach o udziclenie zamowienia
publicznego dotyczacych zakupu aparatury, sprzetu oraz urzgdzefi, o kidrych mowa w ust. |;
prowadzenie spraw dotyczgcych gwarancji i napraw, przygolowywanic i odpowiedzialnosé
zarcalizacje umdéw dotyczacych przegladéw, napraw i konserwacji aparatury i urzadzen
z jednostkami spoza Uczelni;

organizowanie, nadzor, udziaf i kontrola okresowych przegladdw 1echnicznych oraz wymaganych
badan UDT aparatury, sprzgtu oraz urzadze;

prowadzenie informacji uzytkowo-technicznej sprz¢tu, aparatury i urzadzen,

uczestnictwo w likwidacji zuzytej lub zbedne) aparatury, sprzetu i urzadzen;

Scisla wspélpraca z Dzialem Zaméwien Publicznych, Dzialem Ochrony Pracy i Srodowiska,
Dzialem Technicznego Utrzymania Obicktéw, Dzialem Inwentaryzacji oraz  wlasciwymi
Kampusami;

prowadzenie ewidencji niskocennych Srodkéw oraz archiwizowanie dokumentéw OT;
wystawianie dokumentéw OT srodka trwalego dotyczgcych aparatury dla jednostek badawczych;
przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

Jednostki organizacyjne podlegle Kwestorowi
§ 98.

Dzial Planowania i Monitorowania Kosztow

1. Do zadan Dzialu Planowania i Monitorowania Koszidw nalezy:

)

2)

kontrola kosztéw, odpisywanie i potwicrdzanic Srodkéw w ramach dzialalnosci ogélnouczelnianej,
wydzialdw, dydaktycznej, naukowej lub uslugowej, przeznaczonych na realizacie zaméwien
wnioskowanych przez jednostki;

przygolowywanic raportow z realizacji kosztéw wedtug wydziclonych funduszy;
przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych;

przygotowanie planu finansowego Uczelni, monitorowanie jego wykonania i sporzadzanie
raportdow z realizacji plandw;

weryfikacja planowanego funduszu wynagrodzen;

sporzadzanie raportéw z realizacji plandw;

sporzadzanie raporiéw w zakresie funduszu plac;

wykonywanie sprawozdan zewnetrznych z zakresu planowania,

opracowywanie analiz ekonomicznych wybranych elementéw dzialalnosci;
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10)
n
12)

13)
14)

15)

ocena efektywnosci ekonomicznej planowanych zamierzen organizacyjnych;

obsluga administracyjna Senackiej Komisji ds. Finanséw;

przygotowanie budzetéw zadaniowych Reklora, wydzialdw, prorektordw i Kanclerza oraz
monitorowanie ich wykonania,

przygotowanie i przekazywanie do systemu POLON wymaganych danych,

przygotowanie planuw zaméwien publicznych Uczelni, monitorowanie jego wykonania i
sporzadzanie raportéw z realizacji planu, wspdlpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych,
wspieranie Dziekanéw w przygotowaniu budzetéw zadaniowych Wydzialéw.

§99.

Dzial Finansowy

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy:

Y,
2)

3)
4)
5)

6)

7
8)
9)
10)

11}

12)
13)
14)
15)

prowadzenie Centralnego Rejestru Faktur i innych dokumentéw finansowych;

kontrola formalno-rachunkowa, przekazywanie dokumentéw do opiséw merylorycznych
do jednostek organizacyjnych Uczelni;

nadzér nad terminowym zwrotem fakiur i innych dokumentdw finansowych;

ewidencja i rozliczanie pobieranych zaliczek na wydatki stuzbowe:

przygotowywanie dokumentéw finansowych oraz bankowych do zatwierdzenia, w tym ustalania
wartosci w walutach obcych;

emitowanie przelewéw i zlecen krajowych i zagranicznych w systemach bankowych oraz ich
rejestracja;

wprowadzanie do systeméw informatycznych informacji o zaptaconych fakwurach i zleceniach;
wystawianie czekdw gotdwkowych wraz z ich rejestracja;

prowadzenie Kasy Gléwnej i Socjalnej;

rozliczanie [inansowe delegacji, obozdéw, zjazdéw i konferencji naukowych krajowych
i zagranicznych;

sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym list dotyczacych praktyk zagranicznych oraz
ich wyplaty;

sprawowanie obshigi bankowej Uczelni;

wystawianie not ksiggowych (obciazeniowych i uznaniowych);

nadzor nad kasami fiskainymi Uczelni;

analiza stanu $rodkéw na rachunkach i wykonywanie dyspozycji lokat i zakupu papieréw
wartodciowych,

§ 100.

Dzial Ksiggowoséci

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1)
2}

3)
4)

5)

prowadzenie ksi¢ggowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym wynikajacym z zakladowego

planu kont;

ewidencja przychodéw uczelni i analiza dowoddw dokumentujacych przychody w zakresie ich

zgodnosci 7z wewngtrznymi aktami prawnymi, decyzjami, umowami, cennikami i innymi

dokumentami;

prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej rzeczowych skladnikéw majatku

WUM oraz aparatury naukowo-badawczej;

prowadzenie ewidencji analitycznej-wartosciowej dla jednostek organizacyjnych Uczelni

w zakresie tzw, dawnego wyposazenia;

wprowadzanie stawek amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen i amortyzacji $§rodkéw trwalych

i wartodci niemateriainych i prawnych;

dekretowanie dowodéw ksiegowych i ich ewidencja;

prowadzenie ewidencji rachunkéw bankowych krajowych i walutowo—dewizowych;

prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT;

kontrola wystawionych przez jednostki Uczelni:

a}  fakwr wewngtrznych ,\WNT” i ,IU",

b) dokumentéw ,OT” pod katem poswiadczenia przyjecia odpowiedzialnosci materialnej
za $rodek trwaly;
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10)

1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

prowadzenie ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym z uwzglednieniem
przepisdw podatkowych oraz przygotowanic danych do sporzadzania deklaracji podatku
dochodowego od oséb prawnych;

ewidencja rozliczen z tytutu niedobordw, szkéd i nadwyzek;

analiza kont rozrachunkowych i naliczanie odsetek za zwloke w zaplacie naleznoéci;

prowadzenie korespondencji z wierzycielami i dluznikami w sprawie ustalenia zgodnosci sald,
brakujgcych faktur oraz zadluzen, z wylaczeniem rozrachunkéw z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dzialalnoéci gospodarczej;

przygotowanic dokumentacji w celu windykacji nalezno$ci w drodze posigpowania sadowego;
wspdlpraca z poszczegdlnymi jednostkami WUM w zakresie zadluzen na kontach osobowych
i rozrachunkowych, w szczegélnosci w  zakresie rozrachunkéw z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dzialalnosci gospodarczej;

przeniesienic kosztéw i przychodéw na wynik finansowy roku obrotowego;

sporzadzanic sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z zakresu rachunkowosci;

przygotowanie i przekazywanie do systiemu Polon wymaganych danych,

§ 101,

Dzial Ewidencji Kosztéw i Gospodarki Materinlowej

Do zadan dzialu Ewidencji Kosztéw i Gospodarki Materialowej nalezy:

1

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)

1)

kontrola prawidiowosci dekretacji dokumentéw kosztowych oraz ich wprowadzanie wg micjsc
powstawania kosztéw;

analiza i rozliczanie kosztow wedlug Zrédel ich finansowania oraz rozliczanie kosztéw posrednich;
opracowanie zasad rozliczania kosziéw i kontrola ewidencji ksiggowej kosztéw w ukladach
kalkulacyjnych przyjetych w zakladowym planie kont;

ewidencja przychodéw prac naukowo-badawczych oraz wystawianiec dowodéw zewnetrznych
z zakresu prac naukowo-badawczych, dotacji i dzialan dotyczgeych zadan innych dzialéw;
rozliczanie decyzji inwestycyjnych finansowanych z budzew wlasciwego minisierstwa;
prowadzenie ewidencji materialowej w zakresie gospodarki magazynowe;j;

uzgadnianie ewidencii standw magazynowych;

wspolpraca w przygotowaniu wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie ewidenciji i rozliczania
koszlow;

przygotowanic sprawozdan i informacji w zakresie wynikajgcym z prowadzonej ewidencji
kosztowej;

przygotowanic projektéw zmian planu kont w zakresic ewidencji kosziéw i gospodarki
magazynowej;

prowadzenie ewidencji dia celow podatku VAT w zakresie zadai dzialu,



