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DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Warszawski Uniwersytet Medyczny zwany dalej Uczelhib WUM, jest akademick uczelniy publiczry,
powotary do prowadzenia ksztatcenia na jednolitych studiaelyisterskich, studiach pierwszego, drugiego i
trzeciego stopnia, studiach podyplomowych, prowaidzeéursow doksztatcagych i szkol@, prowadzenia
bada naukowych i prac rozwojowych, w tym uczestniczewiaprawowaniu opieki medycznej w zakresie i
formach okrélonych w przepisach o dziatal§m leczniczej.

§2.

Uczelnia dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwigszym (t.j. Dz. U. z 2012 poz. 572, z4p0
zm.),
2) uchwaly Nr 15/2012 Senatu Warszawskiego Uniwerayldedycznego. z dnia 26 marca 2012 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Warszawskiego Uniytets Medycznego, z gd.zm.,
3) innych przepiséw uchwalanych przez organy Uczehaizoprzepisow regulagych dziatalnéé
szkot wyzszych przez wikkiwe ministerstwa.

§3.

Uzyte w Regulaminie okétenia oznaczaj

1) Statut WUM - Statut Warszawskiego Uniwersytetu Memhego przyjty uchwah Nr 15/2012
Senatu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego. a 2@imarca 2012 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznegoznad.,

2) Ustawa - ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo olsitwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 poz.
572,z pén. zm.),

3) jednostka organizacyjna — oznacza to jednostki atnacji, jednostki Wydziatowe, organizacije
studenckie i doktoranckie, oraz inne jednostki gstue i gospodarcze WUM,

4) pion — oznacza grup jednostek organizacyjnych administracji podiedkanclerzowi lub
wiasciwemu Zastpcy Kanclerza,

5) kampus - miejsce usytuowania jednostek organizgchjrobstugiwanych przez wdeiwa sekcg
Dziatu Eksploatacji Kampus6w Banacha i Bazy Pozestaaz Kampus Lindleya,

6) dziat kompetencyjny — oznacza jednestirganizacyja merytorycznie wiéciwa w zakresie
realizacji przedmiotu zamowienia,

7) ustawa o dzialalnei leczniczej — ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 daatalngci leczniczej
(Dz.U. Nr 112, poz. 654, z pn. zm.),

8) Instrukcja Kancelaryjna WUM — Instrukcja Kancelargjwprowadzona zagdzeniem Nr 4/2007
Rektora Akademii Medycznej w Warszawie z dnia tztia 2007 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej” oraz ,Instrukcji o orgadcii i zakresie dziatania Archiwum Akademii
Medycznej w Warszawie z pd. zm.,

9) ustawa Prawo zamoéwiepublicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 mawer zamoOwié
publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 75p&n. zm.),

10) Regulamin pracy — Regulamin Pracy Warszawskiegonvesytetu Medycznego wprowadzony
zarzdzeniem Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medygandr 15/2012 z dnia 22 lutego
2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracysaéwskiego Uniwersytetu Medycznego.

§4.

Regulamin organizacyjny okila:
1) struktue organizacyjn Uczelni,
2) zasady organizacji pracy administracji Uczelni,
3) struktug organizacyja administracji Uczelni,
4) ramowe zakresy dziatania jednostek organizacyjagrhinistraciji.



DZIAL 11
ORGANY UCZELNI
§5.

W Uczelni dziatad organy kolegialne i jednoosobowe oraz kolegiunktel&w jako organ wyborczy.
Kadencja organ6w Uczelni trwa 4 lata.

§6.

Organy kolegialne Uczelni

Organami kolegialnymi UczelnksSenat i Rady Wydziatow.
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87.
Senat

Senat jest najwyszym organem Uczelni.

Przewodniczcym Senatu jest Rektor.

Skiad Senatu oraz jego kompetencje élrStatut WUM.

Uchwaly Senatu podiie w zakresie spraw nalgeych do jego kompetencjiaswiazace dla pozostatych
organéw Uczelni oraz wszystkich czlonkdw spoteéznaczelniane;.

Senat powoluje state komisje na okres swojej kgderaz komisje dorane.

Komisje senackieasorganami opiniodawczymi i doradczymi Senatu.

Wykaz statych komisji Senatu ich zadania i uprawigekrela Statut WUM.

§ 8.
Rada Wydziatu
Rada Wydziatu jest najugzym organem Wydziatu i sprawuje nadzér nad jegatalncicia.
Skiad i kompetencje Rady Wydziatu oilige Statut WUM.
Przewodniczcym Rady Wydziatu jest Dziekan.
Uchwaly Rady Wydzialu podie w sprawach natgcych do jej kompetencjiaswiazace dla Dziekana i

wszystkich czlonkéw spoteczfm Wydziatu.
Rada Wydziatu mze powolywa& komisje state i dotane zgodnie ze Statutem WUM.

§0.

Organy jednoosobowe Uczelni

Organami jednoosobowymi Uczelni Rektor i Dziekani.

o0k

8§ 10.
Rektor

Rektor jest najwyszym organem wykonawczym Uczelni.

Rektor kieruje dziatalniwia Uczelni i reprezentujeajna zewntrz, jest przetoonym pracownikow,
studentow i doktorantow Uczelni.

Rektor podejmuje decyzje dotygze funkcjonowania Uczelni nie zasttp@e dla innych organéw lub
Kanclerza.

Zakres uprawniei kompetencji Rektora okékaja Ustawa oraz Statut WUM.

Rektor mae powot& kolegium rektorskie drlace ciatem doradczym i opiniodawczym.

Rektor kieruje Uczelniprzy pomocy czterech prorektorow:

1) Prorektora d/s Klinicznych, Inwestycji i WspotprazyRegionem;

2) Prorektora d/s Dydaktyczno-Wychowawczych;

3) Prorektora d/s Nauki i Wspétpracy z Zagranic



4)

Prorektora d/s Kadr.

7. Pierwszym zagpca Rektora jest Prorektor d/s klinicznych, inwestyajispOtpracy z regionem.
8. Prorektorzy dziataj w ramach kompetencji przekazanych przez Rektoratym zakresie podejmayj
decyzje w imieniu Rektora.

§ 11.

Prorektor ds. Klinicznych, Inwestycji i Wspotpracy z Regionem

Do zada Prorektora ds. Klinicznych, Inwestycji i Wspotpyar Regionem nafsy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

przygotowywanie projektu planu perspektywicznegoamju Uczelni;

nadzorowanie organizacji i planowego rozwoj klinik;

nadzorowanie i monitorowanie dziatakeo szpitali klinicznych, dla ktérych organem
zalazycielskim jest Warszawski Uniwersytet Medyczny wkajacym z odebnych przepisow;
koordynowanie wspétpracy kierowniczej kadry naukedyalaktycznej jednostek organizacyjnych
Uczelni z dyrektorami szpitali;

nadzorowanie przebiegu organizacji bazy klinicamejotrzeby procesu dydaktycznego i szkole
we wspotpracy z prorektorem ds. dydaktyczno-wycheezych;

opiniowanie wnioskéw dotyezych podpisania umow na korzystanie z bazy klirkgzrobcej na
potrzeby naukowo-dydaktyczne oraz podpisuje te uyrlgeznie z Kanclerzem;

monitorowanie wykorzystania dotacji na inwestycje;

rekomendowanie przyznania nagrody rocznej dyrektoszpitali oraz przedstawia Rektorowi
whniosek dotyczcy kwoty nagrody;

zatwierdzanie projektu planu inwestycyjnego oradzmat dotacji na dydaktykkliniczna;
wspotpraca z organami administracji npawowej i samorgdowe] w zakresie dziataldoi
dydaktyczno-leczniczej;

rozpatrywanie skargi i wnioskow dotygz/ch szpitali klinicznych w zakresie uprawhigczelni,
nadzorowanie przedsizie¢ wkasnych z zakresu opieki zdrowotnej;

wspotpraca z Kanclerzem w zakresie dzidbéura ds. szpitali i bazy klinicznej;

zastpowanie Rektora podczas jego nieobé&ciho

zastpowanie Prorektora ds. nauki i wspétpracy z zagraoraz Prorektora ds. Kadr podczas ich
nieobecnéci;

realizacja zada obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkayeemia Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnnego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w
czasie wojny.

§12.

Prorektor ds. Dydaktyczno-Wychowawczych

Do zada Prorektora ds. Dydaktyczno-Wychowawczych agle

1)

2)

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

10)

nadzorowanie procesu dydaktycznego realizowanenezprszystkie Wydzialy i studia oraz inne
formy ksztatcenia prowadzone w Uczelni oraz nadaarde wykonywania ,uchwaty pensowej”;
okreslanie potrzeb biecych i perspektywicznych w zakresie bazy materjalmezbzdnej do
prawidtowej realizacji procesu dydaktycznego we éppcy z Prorektorem ds. klinicznych,
inwestycji i wspOtpracy z regionem;

zatwierdzanie plandw studiéw oraz nadzorowanie mgém planow studidw ze standardami i
uchwatami Senatu oraz zadzeniami Rektora;

nadzorowanie i odpowiedzialfibza rekrutag na studia oraz kierowanie i odpowiedzidihaa
prac Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

nadzorowanie toku studiéw i prowadzenie kontroéiyaidtowasci jego przebiegu;

zatwierdzanie sprawozdania z realizacji Zadgdaktycznych;

nadzorowanie wszystkich form dziatabeo Uczelni zmierzajcych do zaspokojenia zdrowotnych,
materialnych i kulturalnych potrzeb studentéw;

podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania fuzgugrzeznaczonych w planie rzeczowo-
finansowym na dziatalrié samorzdu studentoéw i organizacji studenckich;

wyrazanie zgody na tworzenie i rejestracjczelnianych organizacji i stowarzyazstudenckich
oraz nadzorowanie prowadzenia ich rejestru, przyjaroe sprawozdatych jednostek;
sprawowanie nadzoru w zakresie podejmowanych uchveaz organy uczelnianych organizacji
studenckich;



11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

rozpatrywanie odwotaod decyzji Dziekana dotyseych spraw studenckich;

zastpowanie Rektora we wszystkich czysomch dotycacych odpowiedzialrgi
dyscyplinarnej studentéw;

zawieranie uméw w zakresie dydaktyki (z we#eniem uméw o dzieto) oraz dziataiod
merytorycznej organizacji studenckich;

podejmowanie decyzji 0 zwolnieniu catkowitym lubegz@owym studenta z optat za studia, w
oparciu o obowdzujace przepisy;

nadzorowanie wspotpracy zagranicznej w zakresiekiytti;

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie przebigdiow doktoranckich;

wnioskowanie do Rektora o przyznanie nagréd zagosgicia dydaktyczne;

wspotpraca z Zagbca Kanclerza w zakresie dziateBiura Obstugi Dziatalnéci Podstawowej,
Dziatu Wspotpracy z Zagranjoraz Kanclerzem w zakresie dziatania Choru Akadkiago;
zastpowanie Prorektora ds. Kadr podczas jego nieoldetno

§13.

Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica

Do zada Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranmeley:

1)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

okreslanie, planowanie i monitorowanie rozwoju naukowedgrelni oraz odpowiedzialé za
jego realizagj;

zatwierdzanie projektu planu w zakresie dziat&dhonaukowo-badawczej i naukowo-ustugowej;
planowanie, organizowanie i sprawowanie nadzorureatizacy dziatalngci naukowej;
inicjowanie i koordynowanie wspétpracy naukowej Bicg z innymi jednostkami krajowymi i
Zagranicznymi;

zawieranie umow w zakresie realizacji prac naukdadawczych i naukowo-ustugowych z
uwzgkdnieniem zobowizan finansowych wynikajcych z zawartych umow;

podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowadiadkéw na dziatalni& naukows Uczelni w
ramach przydzielonych funduszy, zgodnie z zasadastalonymi przez Senat oraz zgodnie z
obowizujacymi przepisami;

wnioskowanie do Rektora o przyznanie nagréd zggosgicia naukowe;

podejmowanie decyzji w sprawach wyjazdéw zagranichrw celach naukowo-badawczych;
opiniowanie projektéw umow z zagranicznymi instysumi naukowymi;

wspotpraca z Zagpca Kanclerza w zakresie realizacji dziat®ziatu WspOtpracy z Zagranic
oraz Dziatu Nauki;

zastpowanie Prorektora ds. Klinicznych, Inwestycji i pddpracy z Regionem podczas jego
nieobecnéci;

realizacja zada obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkajeemia Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zetwpnego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w
czasie wojny.

§ 14.

Prorektor ds. Kadr

Do zada Prorektora ds. Kadr nadg

1)

2)

3)

4)

5)

ksztattowanie i nadzorowanie polityki kadrowej dmtycej nauczycieli akademickich oraz kadry
naukowo-technicznej i itynieryjno-technicznej;

akceptowanie projektu planu zatrudnienia naucziyalddemickich, kadry naukowo-technicznej i
inzynieryjno-technicznej i kontrola wykorzystania fwsdu wynagrodze dla tej grupy
pracownikow;

przygotowanie projektow podziatu przyznanych limitéfinansowych przeznaczonych na
podwyzki wynagrodzé dla nauczycieli akademickich oraz kadry naukowahitecznej i
inzynieryjno-technicznej;

akceptacja projektu podziatu funduszu nagrod dlecmgcieli akademickich oraz kadry naukowo-
technicznej i inynieryjno-technicznej;

w ramach planu zatrudnienia namywanie, awansowanie i rozyglywanie stosunku pracy z
nauczycielami akademickimi, pracownikami bibliotegmi, naukowo-technicznymi i
inzynieryjno-technicznymi z uwzgtinieniem Ustawy, Statutu WUM oraz Kodeksu pracy;



6) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem ocen ye@atiz akademickich oraz kadry
kierowniczej Uczelni;

7 przewodniczenie Rektorskiej Komisji ds. Nagrod izDacz&;

8) uczestniczenie w imieniu Rektora we wszystkich eogniach dotyczcych odpowiedzialni
dyscyplinarnej nauczycieli akademickich;

9) wspotpraca z Kanclerzem w zakresie dzidiziatlu Personalnego;

10) podejmowanie decyzji dotyazych stypendiéw doktorskich i habilitacyjnych etayaeh
pracownikéw Uczelni;

11) uczestniczenie w imieniu Rektora w rozmowach zeazkami zawodowymi powotanymi w
Uczelni;

12) zastpowanie Prorektora ds. Dydaktyczno-Wychowawczyathicpas jego nieobecsd;

13) realizacja zada obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkayeemia Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnnego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w
czasie wojny.

§ 15.
Dziekani

1. Dziekan jest najwiszym organem wykonawczym wydziatu, kieruje wydziaté reprezentuje go na

zewnytrz, jest przetleonym wszystkich pracownikow wydzialu oraz przeloym i opiekunem

studentow.

Kompetencje Dziekana okdla Ustawa oraz Statut WUM.

Dziekan podejmuje decyzje w sprawach ékmeych w Statucie WUM, Ustawie i innych wkwych

przepisach prawnych.

Liczbe Prodziekanow ustala Rada Wydziatu na wniosek Ruiaekelekta lub Dziekana.

Dziekan | Wydziatu Lekarskiego kieruje wydzialenzppomocy 5 Prodziekanow.

Dziekan Il Wydziatu Lekarskiego kieruje wydzialemzp pomocy 4 Prodziekandw.

Dziekan Wydzialu Lekarsko-Dentystycznego kierujedmigtem przy pomocy 2 Prodziekandw .

Dziekan Wydzialu Farmaceutycznego kieruje wydziafgmy pomocy 3 Prodziekan6w.

Dziekan Wydziatlu Nauki o Zdrowiu kieruje wydziatgarey pomocy 5 Prodziekanow.

Dziekan mae powot& Kolegium Dziekaskie kzdace ciatem doradczym i opiniodawczym.

Z uwagi na petiom funkcje Dziekan sprawuje nadzor nad merytorycpnac Dziekanatu/Dziekanatéw

oddziatow.

Oprécz wydziatdw w Uczelni istnieje Centrum Ksz&d@ Podyplomowego, ktére jest jednastk

ogolnouczelnian

Kierownikowi Centrum Ksztalcenia Podyplomowego saguje tytut i uprawnienia Dziekana, a jego

zastpcy — Prodziekana.

14. Dziekan Centrum Ksztalcenia Podyplomowego nadzomgalizacg ksztalcenia podyplomowego
prowadzonego przez jednostki organizacyjne Uczelni.

15. Dziekani dysponuj srodkami finansowymi okrdonymi w planie rzeczowo-finansowym w Gei
obejmujcej jego wydziat (lub Centrum Ksztalcenia Podyplevego) na podstawie odpowiednich
petnomocnictw w tym zakresie.
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Prorektorzy, Dziekani, Dyrektor Biblioteki oraz Ka&erz odpowiadaj w zakresie decyzji strategicznych,
odwota i rozstrzygng¢ sporow w nagpujacych obszarach merytorycznych efych systemem informacyjno-
sprawozdawczym w ramach Zintegrowanego Systemuirtrefoji o Nauce i Szkolnictwie Wgzym POL-on:

1) dydaktyki — Prorektor ds. Dydaktyczno-Wychowawczyeaz Dziekani;
2) nauki — Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranizziekani oraz Dyrektor Biblioteki;
3) kadry naukowej i dydaktycznej — Prorektor ds. Kadrz Dziekani;

4) inwestycji oraz nieruchondoi — Prorektor ds. Klinicznych, Inwestycji i Wspé§ey z Regionem oraz
Kanclerz;

5) pozostatej dziataln@i uczelni — Kanclerz.
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DZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI
§ 16.

W skiad struktury organizacyjnej Uczelni wchadz

1) podstawowe jednostki organizacyjne;

2) jednostki ogodlnouczelniane, w tym jednostki zwamedimmi (studium) oraz Muzeum Historii
Medycyny Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

3) jednostki organizacyjne wydziatéw;

4) jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego;

5) jednostki, dla ktérych Warszawski Uniwersytet Meztyg jest podmiotem twoszym;

6) jednostki organizacyjne administraciji.

Schemat struktury organizacyjnej Uczelni standaliacznik Nr 1 do Regulaminu.
§17.

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uczeki s
1) | Wydziat Lekarski;
2) Il Wydziat Lekarski z:
a) Oddziatem Nauczania wzyku Angielskim,
b) Oddziatlem Fizjoterapii;
3) Wydziat Lekarsko-Dentystyczny;
4) Wydziat Farmaceutyczny z
Oddziatem Medycyny Laboratoryjnej;
5) Wydziat Nauki o Zdrowiu z:
a) Oddziatem Piegniarstwa,
b) Oddzialem Zdrowia Publicznego,
¢) Oddziatem Dietetyki.
Jednostk ogoinouczelniamjest Centrum Ksztalcenia Podyplomowego.
Podstawowe jednostki i Centrum Ksztatcenia Podyphego tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor po
zasggnigciu opinii Senatu.

§ 18.
Studium

W  celu wypelniania  zada dydaktycznych w @ WUM mze by  utworzone
studium jako jednostka ogodlnouczelniana lub jedd@siichodaca w sktad wydziatu, prowadea
dzialalng¢ o okrelonym profilu ksztatcenia, specjalizaciji i formitudiow.

W Uczelni dziatag nastpujace studia (studium):

1) Studium Medycyny Katastrof;

2) Studium dzykéw Obcych;

3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

Studium jako jednostkogdlinouczelniam tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor po zggiicciu opinii
Senatu.

§19.
Centra badawcze, centra dydaktyczno-badawcze i cematdydaktyczne

Uczelnia mae tworzy centra badawcze, centra dydaktyczno-badawcze dulrac dydaktyczne jako
jednostki ogoélnouczelniane lub jednostki wchegmz w sktad wydziatlu, a tak wydziatlowe studia
doktoranckie.

Jednostki ogdlnouczelniane tworzy, przeksztatdawitluje Rektor, po zasgnieciu opinii Senatu.
Uczelnia tworzy podleglte Rektorowi jednostki ogdiogelniane wykonape wyodebnione zadania
naukowe, dydaktyczne i ustugowe tj. inkubatory gsighiorczcici, centra transferu technologii.



Inkubatory przedsbiorczaci i centra transferu technologii tworzy, przekszai likwiduje Rektor po
zasggnigciu opinii Senatu.

8§ 20.
Jednostki organizacyjne wydziatdw

Jednostkami organizacyjnymi wydziatéw eddziaty, instytuty, katedry, kliniki, zaktady,ustia, centra
badawcze, centra dydaktyczno-badawcze, centra tyadate, biblioteki.

Zadania jednostek organizacyjnych w ramach wydwiadkresla Statut WUM.

Jednostki organizacyjne wchede w sklad wydziatow tworzy, przeksztaica i likwjduRektor po
zasggnigciu opinii Senatu, na wniosek dziekana zaopiniowanzgz wiaciwa rack wydziatu.

Wykaz jednostek wydziatowych zawieZatacznik nr 2 do Regulaminu.

8§ 21.
Biblioteka Uczelniana

W Uczelni dziata system biblioteczno-informacyjidérego podstaw stanowi Biblioteka Uczelniana.
Schemat systemu biblioteczno-informacyjnego glkrgatacznik nr 4 do Regulaminu.

Biblioteke Uczelniana tworza Biblioteka Gtéwna oraz biblioteki: wydziatow, irystitow, katedr, klinik i
innych jednostek (jako biblioteki specjalistyczne).

Regulamin Biblioteki Uczelnianej uchwalony przezn8e na wniosek Rektora okia szczegétowe
kompetencje Dyrektora Biblioteki Uczelnianej oraadania oddziatow i sekcji wyoghinionych w
schemacie organizacyjnym.

§22
Muzeum Historii Medycyny

Muzeum Historii Medycyny Uniwersytetu Medycznegcstjgednostk ogélnouczelniagp realizupca
zadania naukowe, edukacyjne i kulturalne.

Zadania Muzeum Historii Medycyny okite Regulamin Muzeum uchwalony przez Senat na wkiose
Rektora, w uzgodnieniu z Ministrem Kultury i Dzieckava Narodowego.

Szczego6towe kompetencje Dyrektora Muzeum érRegulamin Muzeum.

§ 23.
Szpitale kliniczne

Baz dla dziatalnéci naukowo-dydaktycznej w powdaniu z udzielaniem$wiadczé zdrowotnych i

promoch zdrowia stanowi nastpujace warszawskie szpitale uniwersyteckie, dla ktérpoldmiotem

tworzacym jest Warszawski Uniwersytet Medyczny:

1) Samodzielny Publiczny Centralny Szpital Kliniczny. Banacha 1);

2) Szpital Kliniczny Dziecitka Jezus (ul. Lindleya 4);

3) Szpital Kliniczny im. Ks¢znej Anny Mazowieckiej (ul. Karowa 2);

4) Samodzielny Publiczny Dziegiy Szpital Kliniczny (ul. Marszatkowska 24 , ul. Bidowska
1/3);

5) Samodzielny Publiczny Kliniczny Szpital Okulistygzful. Sierakowskiego 13).

Odpowiedzialné za wykonywanie zadadydaktycznych i badawczych realizowanych w szadhl

uniwersyteckich ponosi Uczelnia, a@&siadczenie ustug zdrowotnych szpital uniwersytecki.

Szpitale uniwersyteckie tworzy, przeksztatca i iluje Senat na wniosek Rektora zgodnie zbdymi

przepisami, z zastrzeniem art. 75 pkt 3 ustawy o dziatadnbleczniczej.



11.

12.

13.

DZIAL IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UCZELNI

Rozdziat 1
Tworzenie jednostek organizacyjnych administracji
§ 24.

Jednostki organizacyjne administracji Uczelni tworprzeksztatca i likwiduje Rektor na wniosek
Kanclerza.

Administracja WUM sty realizacji zada podstawowych Uczelni okélonych w Statucie WUM oraz
zapewnia sprawne jej funkcjonowanie zgodnie z obpugcymi przepisami.

Zadania ogélnouczelniane realizowange @zez jednostki organizacyjne, komorki organizaeyjub
samodzielne stanowiska pracy na szczeblu centra(agministracja) oraz przez jednostki organizacyjne
prowadace dzialalné¢ podstawow albo pomocnicz (administracja: wydziatlowa, instytutowa lub
innych jednostek organizacyjnych).

Kanclerzowi podpormdkowane g organizacyjnie jednostki administracji i obstugicaélni, w tym
réwniez komérki administracji bezpgoednio zwazane z organizowaniem i obstugdziatalngci
podstawowej z wyjtkiem jednostek podlegajych bezpérednio Rektorowi na mocy oglinych
przepisow.

Organizacyjne podpogdkowanie Kanclerzowi nie wytza podporzdkowania funkcjonalnego
Kierownikom jednostek dziataldoi podstawowej, w ktorych jednostki te dziataj

Na wniosek Dziekana, Rektor w® wydzielt jednostk administracji i obstugi podlegaia wytacznie
Dziekanowi.

Kanclerzowi podpormkowane g rowniez stwzbowo stanowiska Petnomocnikéw Rektora wskazane w
Regulaminie.

Jednostkami organizacyjnymi administracji Uczelni dzialy, biura, sekcje, zespoly i samodzielne
stanowiska.

Dzialy i biura mog sklad& sie z sekcji.

Organizact wewretrzng administracji okréla schemat organizacyjny ustaley zalenos¢ stuzbowa
jednostek administracyjnych oraz przedmiotowy paddZunkcji zas¢pcoéw Kanclerza, kierownikow
dziatéw i biur, stanowaicy Zatgcznik nr 3 do Regulaminu, a przypamdkowanie pozostatych komorek
organizacyjnych przedstawatgcznik nr 3A do Regulaminu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudniasmipszez Kanclerza w drodze konkursu z atiiem
kierownikow jednostek podlegajych bezpérednio Rektorowi na mocy oglinych przepiséw.

Zakresy obowizkéw, odpowiedzialngi i uprawniéi Kierownikbw jednostek organizacyjnych
administracji zatwierdza Rektor, Kanclerz lub Zast Kanclerza, wobec podlegtych im begpednio
jednostek organizacyjnych.

Zakresy zada i czynn@ci poszczegolnych pracownikéw w jednostkach orgaymych na wniosek
Kierownika jednostki zatwierdza Kanclerz lub Zgsty Kanclerza, w pionie ktorym kieeyj

§ 25.

W obrbie struktury organizacyjnej Uczelni wypuja:

1) dziat lub biuro jako réwnokgina komérka organizacyjna administracji (dziekamgdiziatu, jako
komorka organizacyjna administracji wydziatowejiorg mozna utworzy jezeli zatrudnionych w
niej bedzie co najmniej 5 pracownikéw, a jej wyglnienie organizacyjne znajduje uzasadnienie
w zakresie powierzonych mu do realizacji 2gda

2) sekcja (dziekanat oddziatu jako jednostka wydzialpwktén maozna utworzy, jezeli
zatrudnionych w niej d&dzie co najmniej 3 pracownikdw, a jej wyegbnienie organizacyjne
znajduje uzasadnienie w zakresie powierzonychdegdlizacji zada

3) samodzielne stanowisko pracy.
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§ 26.
Wewnetrzny obieg pism i archiwizowanie dokumentéw

Czynndci kancelaryjne oraz tryb pagtowania z dokumentami, zasady podpisywania pisaywania
piecatek w toku bigacej pracy Uczelni normuje Instrukcja KancelaryjndJW.

Spos6b przygotowywania dokumentacji do przechowyavaiprzekazywania ich do archiwum Uczelni
okreslaja Instrukcja Kancelaryjna WUM oraz Instrukcja dotyca organizacji i zakresu dziatania
Archiwum.

Dokumentacja z jednostek organizacyjnych przekamavgest do Archiwum zgodnie z rocznym
harmonogramem przygotowanym przez Archiwum UcZzetaiwierdzonym przez Kanclerza.

§ 27.
Wewnetrzne akty normatywne

W Warszawskim Uniwersytecie Medycznym wydawaneswretrzne akty normatywne:

1) uchwaly Senatu;

2) zarzdzenia Rektora;

3) zarzdzenia Kanclerza,;

4) pisma okélne Rektora lub Kanclerza.

Uchwaly i zaradzenia wydawaneasna podstawie obowzujacych przepisow Ustawy oraz wtawych
rozporadzen, Statutu WUM oraz Regulaminu.

Pisma okélne wydawane przez Rektora lub Kancleraja amarakter informacyjny lub pardkowy.

8§ 28.
Procedura tworzenia wewrtrznych aktow normatywnych

Opracowanie projektu wewtrznego aktu normatywnego nzjedo jednostki organizacyjnej, ktorej
zakresu dziatania dotyczy fretego aktu, zwanej dalej Wnioskodawc
Whnioskodawca sktada w Biurze Prawnym opracowanyegtonvewretrznego aktu normatywnego lub
wniosek zawieracy zalazenia merytoryczne.
Projekt wewntrznego aktu normatywnego opracowywany jest w RiuRrawnym co do rodzaju,
wihasciwej formy i tréici tj. projekt uchwaly Senatu, zadzenia Rektora lub Kanclerza, pisma okolne
Rektora lub Kanclerza.
Projekt wewstrznego aktu normatywnego ue zostd przekazany do wkaiwych jednostek
organizacyjnych Uczelni celem zaopiniowania lub ytamycznej konsultaciji.
Projekt wewntrznego aktu normatywnego e zostd jednoczénie umieszczony na stronie
internetowej celem zgtoszenia uwag w wyznaczonymitée do Biura Prawnego.
Wydanie opinii lub merytoryczna konsultacja w jedtk@ach organizacyjnych Uczelni powinny odby
sig:
1) w przypadku decyzji podiych na posiedzeniu Senatu — vqgti 7 dni, od daty zieenia go w
danej jednostce merytorycznej;
2) w przypadku wewetrznych aktow normatywnych wprowadaeych np. Statut WUM, regulaminy
— w ciagu 10 dni, od daty zi®nia go w danej jednostce merytorycznej;
3) w przypadku zargdzen Rektora i zarzdzen Kanclerza innych wiw pkt 1 - do 3 dni, od daty
ztozenia go w danej jednostce merytoryczne;.
Projekt wewrtrznego aktu normatywnego, z ktérego wynikakutki finansowe opiniuje Kwestor w
terminie 7 dni.
Ostatecznie przygotowany i opatrzony parBfura Prawnego wewdtrzny akt normatywny wymaga
akceptacji przez:
1) Whnioskodawe — pod wzgédem merytorycznym, chybee:
a) Whnioskodawe byt Rektor i projekt dotyczyt zasdzenia Rektora, uchwaly Senatu albo
pisma okdlnego Rektora,
b) Whnioskodawe byt Kanclerz i projekt dotyczyt zagdzenia Kanclerza albo pisma okolnego

Kanclerza;
2) Kierownikbw jednostek organizacyjnych albo Zgstdow Kierownikéw jednostek
organizacyjnych Uczelni, ktére merytorycznie komswhaly projekt — pod wzgtem
merytorycznym;
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3) Kwestora, jéli z projektu wynikaj skutki finansowe dla Uczelni — pod wzdem finansowym;

4) Biuro Audytu Wewntrznego — wyraa oping pod wzgédem merytorycznym, w szczegokoo
projektow dotyczcych obszaréw o dym ryzyku dziatania jak np. polityka bezpieégeva,
windykacja nalenosci, instrukcje okrélajace procedury pracy niektérych jednostek
organizacyjnych Uczelni itd.

Biuro Prawne przekazuje ostateczny projekt wgvamego aktu normatywnego do akceptacji jednostek,

ktérych mowa w ust. 8 pkt 1 i 3.

Po podpisaniu przez Rektora lub Kanclerza, oryginalewrgtrznych aktow normatywnych i

egzemplarze z akceptacjami wymaganymi zgodnie z9ugrzechowuje Biuro Organizacyjne, a po

zarchiwizowaniu Archiwum Uczelni.

Rejestr uchwat Senatu, zadzen Rektora, zarmdzen Kanclerza a tatie pism okolnych Rektora lub

Kanclerza prowadzi Biuro Organizacyjne.

8§ 29.
Uchwalty Senatu

Senat podejmuje uchwatgodnie ze Statutem WUM oraz eddnymi uregulowaniami prawa.

Uchwaly Senatu podpisuje Rektor.

Biuro Organizacyjne przesyta uchwaly Senatu miaistr wiasciwemu ds. zdrowia lub ministrowi
wlasciwemu ds. szkolnictwa wgzego zgodnie z wymaganiami okosymi w ustawie.

§ 30.

Uchwaly Senatu i zaszlzenia Rektora w wersji elektronicznej zamieszczanea stronie internetowej
Uczelni przez Biuro Organizacyjne oraz ukazigic w Monitorze Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego publikowanym co dwa migs przez Oficya Wydawnica.

Pisma okdlne i informacje Rektora i Kanclerza Bioganizacyjne przekazuje do jednostek Uczelni
poprzez KancelagiRektorat.

Monitor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego kdipwany jest do jednostek uczelnianych przez
Kancelarg¢ Rektorat i Lindleya oraz wysytany do Biblioteki fdalowej oraz Biblioteki Uniwersytetu
Jagiellaskiego.

§ 31.
Zasady reprezentacji Uczelni

Do samodzielnego dokonywania czyécigorawnych w Uczelni uprawniony jest Rektor.

Rektor udziela petnomocnictw Prorektorom, Dziekanokanclerzowi i Zasgpcom Kanclerza do
wykonywania czynnéci w ramach realizowanych zadawynikajacych ze Statutu WUM i innych
wewretrznych uregulows oraz pracownikom administraciji w zakresie gloaym nize;.

Udzielenie peinomocnictwa w imieniu Uczelni wymdgemy pisemnej pod rygorem niewsosci.

Rektor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego udzi@inomocnictwa na okres nie gay ni
okres swojej kadencji.

Petnomocnictwo powinno okika¢ zakres umocowania, maksymakwote rozporadzenia, okres na jaki
udziela st pelnomocnictwa oraz wskazanie czy petnomocniktdzamodzielnie czy wspélnie z mn
osohy.

Rektor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego zenaudzielé petlnomocnictwa Kierownikom
jednostek administracji, samodzielnie, do wykonyi®aozynndci zwiazanych z dziatalni@ia danej
jednostki organizacyjnej do kwoty oktenej petnomocnictwem.

Petnomocnictwa Bankowe wymagadgdnoczesnej akceptacjicznej co najmniej dwéch oséb, Kanclerza
lub osoby wskazanej przez Kanclerza i Kwestoreosiiby wskazanej przez Kwestora.

W razie nieobecnmi Kanclerza jego obowkki wykonuje Zasipca Kanclerza. W przypadku
nieobecnéci takze tego zagpcy obowizki Kanclerza wykonuje Zagtca Kanclerza ds. eksploatacji lub
Zastpca Kanclerza ds. inwestyciji.

W przypadku nieobecioi Kwestora jego obowrki wykonuje Zasipca Kwestora ds. kgjowasci.
W przypadku nieobecrioi takze tego zagpcy obowazki Kwestora wykonuje Zagbca Kwestora ds.
finansowych.

Do udzielania mediom informacji na temat dziatalrioUczelni upowaniony jest Rzecznik Prasowy
zgodnie z realizowanymi zadaniami, natomiast ins@by - po uzyskaniu zgody Rektora w porozumieniu
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z Rzecznikiem Prasowym, g& przypadku nieobecdoi Rzecznika Prasowego osoba wskazana przez
niego za zgogl Rektora.

§ 32.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udzielktdRdub lokalny administrator danych
osobowych (LADO), na wniosek i w zakresie agkoaym przez Kierownika jednostki organizacyjne;.
Nadzor nad upowaieniami do przetwarzania danych osobowych w Udzela wyznaczony przez
Rektora Administrator Bezpiecigtwa Informaciji.

Upowaznienia do dziatlania w swoim imieniu w zakresie dolomym obowizujacymi przepisami, mae
udziel& osoba w granicach swoich kompetencji i umocowg@néwvnego do jego udzielenia, skiagaj
pisemne éwiadczenie szczegotowo okfajace rodzaj, zakres i datipowaznienia.

§ 33.

Pelnomocnictwa i upowaienia § zwigzane wyicznie z 0Sof upowaniong oraz zajmowanym przez
nia stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stas&@wj rozwizania stosunku pracy
petnomocnictwo lub upowaienie wygasa.

Petnomocnictwa lub upowaienia wygasajpo uptywie terminu wanosci lub mog, by¢ uniewanione w
kazdej chwili.

Biezaca aktualizacja petnomocnictw i upoiméen niezkednych do prawidiowej dziataldoi jednostki
organizacyjnej naley do obowazkow jej Kierownika.

Petnomocnictwa i upowaienia whcza s¢ do akt osobowych pracownika.

Rejestr pelnomocnictw i upovmien prowadzi Biuro Organizacyjne.

§ 34.

Jednostki organizacyjne oraz pracownicy anpjawo uywaé piecatek Uczelni, z nazw jednostki
organizacyjnej, imiennych — stanowiskowych (funkgyjh) z nazw jednostki organizacyjnej lub innych
0 specjalnym przeznaczeniu (np. zadaptywu, numerem statystycznym itp.).

Piecaitki nagtowkowe uywane w Uczelni mog by¢ zamawiane wylcznie po akceptacji Biura
Organizacyjnego, a stanowiskowe po dodatkowym sprawniu w sekcjach personalnych.

§ 35.
Nadzér i kontrola jednostek

Odpowiedzialné¢ za nadzor i kontrgldziatalngci jednostek administracyjnych ponasz

1) Kanclerz i Zastpcy Kanclerza;

2) Kierownicy biur, dziatéw, sekcji i zespotow;

3) Kierownicy dziekanatéw i dziekanatéw oddziatow.

Zastpcy Kanclerza i Kierownicy jednostek administragygjh s odpowiedzialni za caké dziatalngci

powierzonej jednostkom oraz za zabezpieczenie paanego mienia, a w szczegddooza:

1) nadzér i kontrad nad opracowaniem i realizagplandw i zada objetych dziatalnécia podlegtych
biur, dziatéw i pozostatych komdrek organizacyjnych

2) za realizagj zada, okrelonych ramowym zakresem zadpednostki w niniejszym Regulaminie i
zakresem czynrgi powierzonym poszczeg6lnym pracownikom oraz zazgutek ustalony
Regulaminem pracy;

3) sposéb powierzenia sktadnikow nggowych i mienia jednostki, ktéry powinien odbyévaie
wytacznie na pimie w postaci protokotéw inwentaryzacyjnych lub wdao-odbiorczych zgodnie
Z obowhzujacymi procedurami;

4) zgodna¢ zalatwienia sprawy z obogdujacymi przepisami i aktami normatywnymi;

5) merytoryczm whasciwosé zatatwienia sprawy we wspoétpracy z innymi jednestk na zasadzie
Scistego wspotdziatania, a nie zateici stwzbowej;

6) wihasciwa forme i terminowd¢ zatatwienia sprawy.

§ 36.

System kontroli zaazlczej WUM opiera sina peciu podstawowych elementach:

13



1) srodowisku kontroli;

2) zarzdzaniu ryzykiem;

3) czynndgciach kontrolnych;

4) informacji i komunikaciji;

5) ocenie i audycie wevetrznym.

Zasady i tryb wykonywania czyn§t kontrolnych normuj: polityka Uczelni i procedury wewgtrzne,
ktore pozwalg realizowa zalazenia uznane przez organy Warszawskiego Uniwersietdycznego za
niezlzdne w celu minimalizaciji ryzyk, w tym przepisy Régminu.

§ 37.
Zastgpowanie pracownikow na kierowniczych stanowiskach vadministraciji

Kanclerz w czasie nieobecim jest zasfpowany przez Zagpce Kanclerza lub w przypadku
nieobecnéci takze Zastpcy Kanclerza przez wyznaczonego innego gastKanclerza (ds. eksploatacji
lub inwestycji).

Zastpcow Kanclerza w przypadku nieobeéciozastpuje, za pisemnzgody Kanclerza, wyznaczony
Kierownik jednostki organizacyjnej podlegtego pidob wskazany inny Zagbca Kanclerza.

Kierownika jednostki organizacyjnej w czasie nieotmci zastpuje jego zagpca, a w przypadku
nieobecnéci zastpcy lub nie wysipowania zagpcy Kierownika — wyznaczony przez Kierownika lub
Kanclerza (Zaspce Kanclerza) pracownik.

Na zastpujacego przechodzwszelkie prawa i obowzki osoby zagpowanej wynikaice z przepisow
ogolnych i niniejszego Regulaminu.

Osoby zasipujace pracownikdw na stanowiskach kierowniczych poaasipowiedzialné¢ za decyzje
podejmowane w ramach udzielonych im petnomocniatwupowanien.

§ 38.
Przyjmowanie i zdawanie funkciji

Przekazywanie i obejmowanie funkcji, z wyteniem zagpstw, nasipuje na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego.

Protokot powinien zawieta

1) wykaz zdawanych-przejmowanych akt i przekazywarpiebz:ci oraz upowanien;

2) stan zdawanych-przyjmowanych spraw, zadéan. zagadni#;

3) wykaz spraw nie zatatwionych;

4) w odniesieniu do osO6b materialnie odpowiedzialnyehkaz sktadnikow matkowych wg
arkusza spisowego z natury.

W przypadku gdy udziat pracownika przekamejgo jest niemdiwy, przetazony winien powota

komisje celem przeprowadzenia spisu z natury i protokelgonprzekazania dokumentacji i sktadnikéw

majatkowych.

Rozdziat 2
Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych administracji Uzelni
Jednostki podlegte Rektorowi
§ 39.

Rektorowi podporadkowane g bezpdrednio:
1) Biuro Rektora w skiad ktérego wchadz
a) Sekretariaty: Rektora i Prorektorow ,
b) Rzecznik Prasowy Rektora;
2) Biuro Audytu Wewmtrznego;
3) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych;
5) Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych;
6) Biuro Konsorcjum CePT,;
7 Komisja Bioetyczna Warszawskiego Uniwersytetu Meauhago,
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8) Petnomocnik Rektora ds. Budowy Szpitala PediatrggporiWUM,;
9) Biuro Petnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala 8@giznego WUM.
Ramowe zakresy zaflgposzczegoélnych jednostek zawiera Rozdziat 4 Reguola

Kanclerz i jego zasgpcy
§ 40.
Kanclerz

Kanclerza wybranego przez komigjonkursows, spérdd kandydatéw wytonionych w drodze konkursu,
po zastgnigciu opinii Senatu, zatrudnia Rektor na czas nieddny.

Kanclerz z tytutu petnionej funkcji odpowiada prZedktorem.

Kanclerza odwotuje Rektor po wydaniu opinii Senatu.

Kanclerz sktada Rektorowi sprawozdania z dziakdhobodpowiada przed Rektorem.

Kanclerz z upowaznienia Rektora kieruje administracj gospodark Uczelni i zaradza majgtkiem
Uczelni w zakresie zwyklego zaidu z wyhczeniem spraw zastrzenych w Ustawie lub Statucie WUM
dla organéw Uczelni.

§ 41.

Zadania Kanclerza

Do zada Kanclerza naliey kierowanie administragji gospodark Uczelni, a w szczegolsoi:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie dziatatmgodporadkowanych mu organizacyjnie
wszystkich jednostek administracji i obstugi Uczelm tym pionu Kanclerza, z wyfkiem
jednostek podlegtych bezfrednio Rektorowi oraz sprawowanie nadzoru nad ich
funkcjonowaniem;

2) podejmowanie decyzji dotyazych mienia Uczelni w zakresie zwyklego zaha, niezlgdnych do
prawidtowego jej funkcjonowania;

3) okreslanie zasad dotyazych zaradzania majtkiem Uczelni;

4) dokonywanie czynrimi zwiazanych z bigaca eksploatag skltadnikow mienia Uczelni,
pobieraniem korzici z tych skladnikéw i utrzymaniem ich w stanie pmgorszonym;

5) podejmowanie dziatai decyzji zapewniajcych zachowanie, wéaiwe wykorzystanie majku
Uczelni oraz jego powkszenie i rozwoj;

6) organizowanie i koordynowanie dziatateoadministracyjnej, technicznej i gospodarczej élog

7 koordynowanie spraw zwzanych z opracowywaniem projektu planu rzeczowasfsowego oraz
nadzor nad jego realizagj

8) realizowanie polityki personalnej i ptacowej Uczelnstosunku do podlegtych mu pracownikéw;

9) petnienie funkcji przeloonego shibowego w stosunku do pracownikdéw nieedicych
nauczycielami akademickimi, nie podleg@jch innym organom Uczelni, a w szczegdbio
pracownikdéw administracji i obstugi w szczeg&oiopoprzez:

a) nawizywanie, zmienianie i rozazywanie stosunku pracy,

b) ocerg pracownikow,

c) przyznawanie nagrod i wyzaien,

d) wymierzanie kar za naruszenie pgiku i dyscypliny pracy

e) zatwierdzanie zakreséw obawkoéw podleglych pracownikéw, w podleglym pionie na
wniosek Kierownika jednostki;

10) analiza celowsri i odpowiedzialné za przygotowanie i prawidlowé zawieranych uméw w
ramach pethnomocnictw udzielonych przez Rektora aeavieranie umoéw;

11) zawieranie uméw w zakresie realizacji zadaodlegtych dziatbw na podstawie udzielonych
petnomocnictw i kontrola ich celowoi;

12) powotywanie komisji i zespotdéw opiniodawczych;

13) nadzér nad zapewnieniem Wtawej obstugi prawnej Uczelni;

14) nadzorowanie prac zwdanych z obstugadministracyja organéw Uczelni;

15) nadzorowanie dziatezwiazanych z realizagjswiadcze socjalnych;

16) koordynowanie i nadzor prac organizacyjno-ekonomjch dotycacych wspotpracy Uczelni ze
szpitalami i baz kliniczna;

17) koordynowanie prac zwranych z informatyzagjadministracji Uczelni i z jej rozwojem;
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18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

koordynowanie prac zwranych z promogj Uczelni oraz calei prac wydawniczych i
poligraficznych Oficyny Wydawniczej i Dziatu Fotomgcznego;

nadz6r nad zapewnieniem warunkOw bezpigstea i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej na terenie Uczelni a takochrony zdrowia pracownikéw;

przeprowadzanie okresowej oceny dziatétmopodlegltych jednostek organizacyjnych i ich
pracownikow;

podejmowanie decyzji i koordynowanie organizacjinych form szkolenia pracownikow;
reprezentowanie Uczelni w sprawach administragjizaistrzeonych do kompetencji Rektora;
wspotpraca z organami Uczelni w zakresie ich daiatgerytorycznych, wykonywanych przez
jednostki podlegle Kanclerzowi;

wystepowanie do Rektora w sprawach tworzenia, przeksmtdd i znoszenia jednostek
administracyjnych Uczelni;

nadzor i koordynacja dziatav zakresie strategii informatyzacji;

realizacja zada obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkayeemia Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zetwpnego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w
czasie wojny.

§ 42

W celu realizacji zada okreslonych w 8§ 40 i § 41Kanclerz ma prawo wydawazarzdzenia wewastrzne,
instrukcje oraz pisma okolne, powotyévkomisje i zespoty opiniodawcze, a #akzadat wyjasnien od
wszystkich pracownikow administracji.

§ 43.

1. Kanclerz dziata przy pomocy Zaptow, w tym Kwestora.

2. Kanclerz na podstawie petnomocnictwa udzielonegeprRektora zatrudnia i zwalnia Kierownikow
podlegtych mu jednostek organizacyjnych oraz gasiw Kanclerza, w tym Kwestora.

3. Zastpcy Kanclerza odpowiedzialni za catoksztalt spraw oldlenych ramowym zakresem dziatania i
uprawnie stuzbowych.

4. Zakres obowizkow Zastpcow Kanclerza ustala Kanclerz w uzgodnieniu z Bedgh.

5. Zakres obowizkdw Zastpcy Kanclerza — Kwestora wynika z ustawy o finahsagblicznych.

6 Zakres obowizkow Zasgpcéw Kwestora okrida Kanclerz na wniosek Kwestora.

§ 44,

1. Zastpcami Kanclerzas

1) Zastpca Kanclerza - | Zagbca Kanclerza;

2) Zastpca Kanclerza d/s Eksploatacji - Il Zgsta Kanclerza;

3) Zastpca Kanclerza ds. Inwestycji - Il Zapta Kanclerza;

4) Kwestor, ktory petni funkcje giéwnego kgiowego Uczelni.
2. Zastpcami Kwestoraas

1) Zastpca Kwestora ds. Finansowych;

2) Zastpca Kwestora ds. Kgijowasci.

§ 45.

Zastepca Kanclerza.

Do zada Zastpcy Kanclerza naley w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

kierowanie, organizowanie i kontrolowanie daio prac administracyjno-ekonomicznych
wchodzcych w zakres dziatania podpadkowanych mu jednostek dziataked podstawowej,
nauki, wspotpracy z zagramiczamdwié publicznych, logistyki, projektow z&odkdéw unijnych
oraz gospodarki aparatumedycza;

koordynacja i nadzor prac zwianych z przygotowywaniem informacji do planu fisawo-
rzeczowego Uczelni i jego elementow w podleglyamstkach;

analiza celowgci i odpowiedzialné¢ za przygotowanie i prawidtowié zawieranych uméw w
zakresie funkcjonowania pionu, w ramach udzielongglnoomocnictwa;

zawieranie umOw w zakresie realizacji z&adaodlegtych dzialdbw na podstawie udzielonych
petnomocnictw i kontrola ich celowoi;
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5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

przygotowywanie i odpowiedzialdé za merytoryczny zakres umowedacych w kompetenciji

podlegtych dziatow;

koordynacja administracyjno-organizacyjna wspolgraz zagranig Uczelni w sprawach

studenckich, dydaktyki i naukowo-badawczych;

koordynacja spraw dotygeych sprawozdawc#oi z dziatalndci dydaktycznej jednostek, oceny

jakosci nauczania;

koordynacja wspétpracy jednostek z Samdeam Studenckim, studenckimi kotami naukowymi,

organizacjami studenckimi;

nadzér nad realizagjdziatlan administracyjnych zabezpieczeych potrzeby socjalno-bytowe

studentow:

a) zabezpieczenie administracyjnej obstugi wszelkpfaw dotyczacych pomocy materialnej dla
studentéw - stypendia, nagrody itp,

b) wspdtpraca z organizacjami studenckimi;

koordynacja i nadzor prac dotyexych sprawozdawcZoi statystycznej, planistycznej, analizy

wykorzystania dotacji rodkéw budetowych i pozabuikttowych;

nadzo6r administracyjny nieztny dla koordynacji prac dotygzych opracowywania planéw a

takze realizaciji i rozliczé bada naukowych Uczelni, w jednostkach podlegtych;

nadzo6r nad procedurami przetargowymi prowadzonymméz Dziat Zamowig Publicznych oraz

umowami przygotowywanymi przez ten dziat;

nadz6r nad pracami komisji przetargowych oraz zeaji postanowié¢ Prawa zamoéwie

publicznych w zakresie dostosowywania jej zmiameavretrznych przepiséw Uczelni;

sprawowanie nadzoru nad realizacgakupow aparatury, sptm, materiatow przez Dziat

Logistyki;

zastpowanie Kanclerza podczas jego nieobécno

wnioskowanie do Kanclerza w sprawach personalnyabgwnikéw podlegtych jednostek.

§ 46.

Zastepca Kanclerza ds. Eksploataciji

Do zada Zastpcy Kanclerza ds. Eksploatacji najew szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

koordynacja i nadzor nad dziatakom Biura Eksploatacii;

koordynacja i nadzor nad dziatakem techniczia oraz gospodarczo-administracyjampuséw
w zakresie bigacego utrzymania sprawge technicznej obiektow Uczelni oraz ich hieych
remontow;

koordynacja i nadzor prac zwianych z przygotowywaniem informacji do planu fisawo-
rzeczowego Uczelni i jego elementow w podleglyamstkach;

zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania studenb&igj socjalnej;

nadzor nad biecymi remontami prowadzonymi na terenie Uczelnidliektach Uczelni;
nadz6r nad opracowaniem planu rzeczowo-finansowegozakresie bigacych remontow
realizowanych przez jednostki Uczelni oraz wspdprav zakresie inwestycji z Zapta
kanclerza ds. inwestycji;

sprawozdanie z wykonania planu;

analiza celowgri i odpowiedzialné¢ za przygotowanie i prawidiowé umow kgdacych w
kompetencji pionu, zawieranie uméw w ramach udrnegm petnomocnictwa;

zawieranie uméw w ramach udzielonych petlnomocnistwakresie realizacji zadapodlegtych
dziatéw i kontrola ich celowdi;

nadzér nad umowami zawieranymi przez podlegte gziat

koordynowanie dziatainwentaryzacyjnych sktadnikow magkowych i kontroli magtku Uczelni;
koordynacja i nadzor dziatazwiazanych z zapewnieniem warunkéw BHP i B/pwa terenie
Uczelni; ochrony zdrowia pracownikéw przez podlegite€by oraz ochrongrodowiska;
zastpowanie Kanclerza w czasie jego nieobécnbnieobecnéci Zastpcy Kanclerza;
wnioskowanie do Kanclerza w sprawach personalnyabgwnikéw podlegtych jednostek pionu.

§ 47.

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji

Do zada Zastpcy Kanclerza ds. Inwestycji nalew szczegoInéci:
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

kierowanie, organizowanie i kontrolowanie caio prac administracyjno-ekonomicznych
dotyczicych realizacji projektow inwestycyjnych WUM, nowyinwestycji, modernizacji, zada
remontowych z wylczeniem bigacych remontéw;

przygotowywaniem informacji do planu finansowo-rzewego Uczelni i jego elementéw w
zakresie projektowanych inwestyciji;

kierowanie podleglym Biurem Inwestycji, z uwgdhieniem obowizujacych w WUM
wewrgtrznych aktow prawnych;

nadzér nad dziatalsoia Dziatu Aparatury i Urzdzer Technicznych;

nadzér nad przygotowaniem i realizaglanu rzeczowo-finansowego WUM dotyca zada
inwestycyjnych;

podejmowanie decyzji dotygzych sposobu i trybu realizacji zadawestycyjno-budowlanych
przyjetych projektow inwestycyjnych, ktore zostalty umiezane w planie rzeczowo-finansowym
Uczelni;

nadzér nad realizagjinwestycji, szczegdlnie w zakresie przygotowarsanfalno-prawnego i
dokumentacyjnego, wdaiwego wykonawstwa oraz ligcego i ostatecznego rozliczania z&da
(przygotowywanie harmonogramow i sprawoizdach realizacji);

nadzér nad procedurami przetargowymi dodggmi realizowanych zada

uzgadnianie i parafowanie uméw i SIWZ dotycgch prowadzonych inwestycji (ustug, dostaw i
robét budowlanych);

zawieranie umow w ramach udzielonych petnomocnistwakresie realizacji zadgoodlegtych
dziatéw i kontrola ich celowdi;

koordynacja niezizinej wspotpracy zespotow z innymi jednostkami Ungel

nadzér nad zadaniami zganymi ze wspotdziataniem Uczelni z instytucjamgedami, osobami
prawnymi i fizycznymi w zakresie realizacji zadgionu;

identyfikacja ryzyka w dzialalgi inwestycyjnej WUM i jego analiza oraz przedstame
propozycji dziata zaradczych Kanclerzowi i samodzielne ich podejmiea w ramach
kompetencji i posiadanych petnomocnictw;

opracowywanie projektow aktéw normatywnych aménych z procedurami i procesami
inwestycyjnymi lub opiniowanie uregulowaowiazanych opracowywanych przez inne jednostki
wewretrzne Uczelni;

wnioskowanie do Kanclerza w sprawach personalnyghzanych z prawidtow praa podlegtego
Biura;

podpisywanie w imieniu WUM korespondencji we wszetksprawach zwizanych z zakresem
dziatania Biura Inwestycyjnego, w tym powogtych skutki finansowe i prawne, zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami przez Rektora;

zastpowanie Kanclerza w czasie jego nieob&cnonieobecnéci Zastpcy Kanclerza i Zagpcy
Kanclerza ds. eksploatacji.

§ 48.

Kwestor

Do zada Kwestora nalgy kontrola gospodarki finansowej Uczelni wynikzg z obowizujacych przepiséw
prawa, w tym:

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

8)
9)

10)

kierowanie podlegtymi jednostkami;

prowadzenie rachunkowoi Uczelni;

wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi w ramach petnomocnictw bankowych;
dokonywanie wsipnej kontroli zgodn¢ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo — finansowym;

dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyerych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzér nad opracowywaniem planu rzeczowo — finargoww zakresie przychoddéw i kosztow
i zgtaszanie ich zmian;

opracowywanie projektdw przepisow westiznych dotyczcych rachunkowdri, obiegu
dokumentéw finansowych;

konsultowanie projektow procedur nadzoru i kontrald jednostkami podlegtymi;

akceptacja i parafowanie wzoréw uméw pod wdghm finansowym oraz dokumentéw, ktére
skutkup zobowhzaniami finansowymi;

realizacja zada obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkayeemia Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnnego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w
czasie wojny.
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§ 49.

Zastepca Kwestora ds. Ksggowasci

Do zada Zastpcy Kwestora ds. Kegowdasci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

kierowanie podlegtymi jednostkami;

prowadzenie ewidencji kgjowej i sporzdzanie sprawozda finansowych, bugetowych,
podatkowych, zgodnie z odpowiednimi przepisami;

dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelnégci dokumentéw dotyeych operacji
gospodarczych i finansowych wynikaych z zakresu obowzkéw, wykonujic obowizki
gtéwnego ksigowego;

wykonywanie dyspozycgrodkami pientznymi w ramach petnomocnictwa bankowego;
akceptacja wzorow uméw w obszarze wyrakgrh z obowizkéw i petnomocnictw;
wspotudziat w  opracowywaniu wewtnznych regulacji dotyeych rachunkowsei i obiegu
dokumentéw finansowych;

analiza prawidlowego ustalanias¢iagania nalenosci w zakresie wynikaicym z obowizkow
podlegtych dziatéw;

zastpowanie Kwestora w czasie jego nieobe&cno

§ 50.

Zastepca Kwestora ds. Finansowych

Do zada Zastpcy Kwestora ds. Finansowych nafe

Kanclerzowi
1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

nadzor nad realizacpziataa dziatu finansowego;

analiza terminowej realizacji zoboyzen uczelni;

dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelnégci dokumentéw dotyeych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie wyznaczoonppowiazkami, wykonujc w tym zakresie
obowiazki gtéwnego ksigowego;

kontrola prawidtowéci rozliczen finansowych w obszarze wynikaym z zakresu obowazkow i
dotacji budetowych;

akceptacja wzorow umoéw z zakresu prac naukowo awezlych i dziatalngi ustugoweyj;
zastpowanie Kwestora w czasie jego nieobe&cnonieobecnéci Kwestora ds. Kggowasci.

§51.

Jednostki podlegte Kanclerzowi

podlegaj
Biuro Zaradzania Jakécia Ksztalcenia;

Pracownia Ewaluacji Jakoi Ksztatcenia;

Gltéwny Energetyk;

Biuro Prawne;

Kancelaria Uczelni w sktad ktérej wchadz

a) Kancelaria Rektorat,

b) Kancelaria Lindleya,

c) Archiwum;

Dziat Personalny;

Dziat Ptac;

Biuro Organizacyjne;

Sekretariat Kanclerza i Zgpicow Kanclerza;
Dziat Informatyki;

a) Sekcja Wsparcia kytkownikéw,

b) Sekcja Utrzymania Infrastruktury Informatycznej,
¢) Sekcja Rozwoju Systeméw Informatycznych,
d) Sekcja Instalacji Niskopdowych;

Biuro Informaciji i Promocji;

Dziat Fotomedyczny;

Biuro Karier;

Oficyna Wydawnicza;
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15) Biuro Szpitali i Bazy Klinicznej;
16) Choér Akademicki.

§ 52.
Jednostki podlegte Zasgpcy Kanclerza

Zastpcy Kanclerza podlegaj

1) Biuro Obstugi Dziatalnéci Podstawowej w skiad ktérego wchadz
a) Sekcja Nauczania,
b) Sekcja Rekrutacji i Organizacji Nauczania,

2) Dziat Obstugi Studentow, w skfad ktérego wchodzi:
a) Sekretariat Organizacji Studenckich;

3) Biuro Projektéw;

4) Dziat Nauki;

5) Dziat Wspétpracy z Zagrari¢

6) Dziat Zaméwié Publicznych;

7 Dziat Logistyki w skiad ktérego wchodzi Sekcja Godprki Magazynowe;j.

§ 53.
Jednostki podlegte Zasgpcy Kanclerza ds. Eksploataciji

Zastpcy Kanclerza ds. Eksploatacji podlegbgzpadrednio:
1) Biuro Eksploatacji, ktéremu podlegaj
a) Dziat Eksploatacji Kampus Banacha i Bazy Pozostatsktad ktérego wchodz
al) Sekcja Rektorat i Centrum Dydaktyczne,
a2) Sekcja Farmacja i CEPT,
a3) Sekcja Pozostate Obiekty Banacha i Pozostaiek@b
a4) Zespot Gospodarczy ;
b) Dziat Eksploatacji Kampus Lindleya w ramachrkgfo dziata:
b1) Samodzielna Sekcja Centrum Biostruktury;
a) Dom Studenta Nr 1,
b) Dom Studenta Nr 2 i 2BIS,
2)  Dziat Ochrony Pracy $rodowiska;
3) Dziat Inwentaryzacji.

§ 54.
Jednostki podlegte Zasgpcy Kanclerza ds. Inwestycji
Zastpcy Kanclerza ds. inwestycji podlegaj

1) Biuro Inwestyciji;
2) Dziat Aparatury i Urgdzen Technicznych.

§ 55.
Jednostki podlegte Kwestorowi

Kwestorowi podlegaj
1) Dziat Kontroli i Analiz Kosztow;
2) Zastpca Kwestora ds. Finansowych, ktoremu podlega Beegnio:
Dzial Finansowy;
3) Zastpca Kwestora ds. Kgjowdsci, ktéremu podlega bezfrednio:
a) Dziat Ksiggowasci,
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b) Dziat Ewidencji Kosztow i Gospodarki Materiatowej.

Rozdziat 3
Ogolne zadania Kierownikow jednostek administracyjiych WUM

§ 56.

Do zada ogdlnych Kierownikoéw jednostek administracyjnych W nalezy:

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

organizacja, podziat zada kierowanie catoksztattem prac podlegtej jednipstk

nadzér nad prawidtoavrealizacy zada i praa podlegltych pracownikow;

biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonaniarzgathnostki;

analiza potrzeb jednostki w zakresie zatrudniergejonalne planowanie oraz spguizanie opisu
stanowisk pracy;

sporadzanie zakresu czynéa podleglych pracownikdw zgodnie z wzorem wprowatam
zarzdzeniem Kanclerza oraz udzielanie instraltatanowiskowego nowo zatrudnionym;
organizowanie pracy pracownikbw w sposob wyklugzgj zagraenie wypadkowe oraz
zagraenie zdrowia iycia pracownika, w tym:

a) kierowanie pracownikdw na szkolenia okresowe orgamane przez sy BHP i p/pa.,

b) kontrolowanie wanaosci okresowych badalekarskich;

nadzér i kontrola nad przygotowaniem i realizagjnioskow dotyczcych postpowania przy
udzielaniu zaméwie publicznych w zakresie realizowanych zadednostki administracyjnej w
ramach obowizujacych procedur i przestrzegania prawa zamdwpeblicznych i ustawy o
finansach publicznych;

zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem ustagartych w szczegétowych wymaganiach w
zakresie ochrony informacji niejawnych stangoyich tajemni¢ stwbows, zgodnie z
zaradzeniem Rektora WUM;

kontrola prawidtowéci stosowania przez pracownikdw Instrukcji Kancgleej WUM,
sporazdzania spiséw akt, prawidtowa obiegu dokumentow i przekazywania ich w odpowief
formie i czasie do archiwum WUM,;

zapoznawanie podlegtych pracownikow z Zheymi aktami normatywnymi wydawanymi w
Uczelni oraz przepisami dotygzymi funkcjonowania jednostki administracyjnej oraz
egzekwowanie ich stosowania;

biezace informowanie Kanclerza lub wisiwego Zastpcy Kanclerza o aktualnym stanie realizaciji
zada kierowanej jednostki, ewentualnych zakt6ceniagbztzagraeniach ich terminowego lub
prawidtowego wykonania;

przygotowywanie informacji niezdnych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego @anu
zamowia publicznych;

sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalngci jednostki administracyjnej;

przygotowywanie umow i projektow aktdow normatywnyelwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki;

zawieranie umow | zagjjanie zobowizan zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki
administracyjnej na mocy oglinych petnomocnictw;

nadzér nad wykonywaniem umoéw realizowanych w jetkazsh im podlegtych:

a) nad prawidtow i terminows ich realizacj,

b) nad wykonywaniem wszelkich obaygkéw WUM wynikapcych z tréci umowy,

C) nad przygotowaniem rozlicagsprawozda i dyspozycji finansowych;

wystawianie dokumentéw zewtnznych (faktur) dotycacych przychodéw Uczelni, w zakresie
funkcjonowania jednostki administracyjnej, kiddieruije;

obowiazkowa rejestracja zawieranych umoéw, ktorych strimst Uczelnia, w centralnym rejestrze
uméw w Biurze Organizacyjnym lub w wyznaczonychnjestkach.

przygotowywanie i aktualizowanie informacji do ushEezenia na stronie internetowej WUM
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki administracyjngirowadzenie wasnej strony
internetowej jednostki;
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20) nadzor i kontrola nad prawidlowym przekazywanienykerzystywaniem i zabezpieczeniem
mienia powierzonego jednostce organizacyjnej pezownikéw, w tym informowanie Biura
Eksploatacji o fakcie zmiany miejsc ragu ruchomego w przypadku przeprowadzek;

21) nadzor nad przekazywaniem zadazez pracownikdéw odchogeych z pracy lub przeniesionych
w zwigzku ze zmianami struktury organizacyjnej Uczelni;

22) nadz6r nad przestrzeganiem zasad bezpistma i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych w podlegtych jednostkach i komérkach, w tyad wymaganymi szkoleniami
pracownikbw w zakresie BHP oraz badaniami z zakresedycyny pracy i sanitarno-
epidemiologicznymi;

23) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasacpipodleglych pracownikow;

24)  opracowywanie planéw urlopowych i kontrola ich reat;ji;

25) akceptacja delegacji stoowych pracownikbw w zakresie merytorycznym orawiestdzenia
wykonania polecenia wyjazdu showego;

26) przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pradawi przekazywanie wnioskow
Kanclerzowi, realizacja wnioskdw wynikgia z przegidu kadr;

27) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w jednoktogroli lub audytéw oraz protokotéw z
przeprowadzonych kontroli zewimznych;

28) promowanie spotecznie przgych zasad etyki;

29) prowadzenie kartotek osobistego wypasda pracownikéw w odzieochronn i rozliczenia z
tym zwiazane ( w jednostkach ktorych to dotyczy).

Rozdziat 4

Ramowe zakresy zada jednostek organizacyjnych administraciji

Ramowe zakresy zada jednostek i stanowisk podlegtych Rektorowi
§ 57.
Biuro Rektora
1. W ramach Biura Rektora dziadaj

1) Sekretariaty: Rektora i Prorektorow;
2) Rzecznik prasowy WUM.

2. Do zadé Biura Rektora nalgy:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracys&kretariatach Rektora i Prorektorow,
kierowanie i usprawnianie prac podlegtych pracowmikw celu nalgytego i terminowego
wykonywania zadasekretariatow;

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa w zZakobgtym funkcjonowaniem Biura Rektora;

3) wspolipraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

4) realizacja bezpwednio udzielonych przez Rektora uprawine zakresie prowadzenia korespondenc;ji
i kontaktéw ze wszystkimi jednostkami organizacymyczelni;

5) wspo6tudziat w organizacji narad, spatkiakonferencji zwotywanych przez Rektora;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplyaggich do Uczelni, sposzizanie sprawozdania
rocznego z realizacji skarg i wnioskdw w oparciinformacje otrzymane z komoérek merytorycznie
rozpatrujcych te sprawy;

7) nadzorowanie prawidtowego obiegu informacji w jestikach organizacyjnych Uczelni;

8) wspotuczestniczenie w prowadzeniu i zalatwianiuaspmpowstatych na ptaszcayie kontaktow
Rektora z organami wkadz Uczelni oraz instytucjaaiikowymi i spotecznymi;

9) koordynowanie prac o charakterze ogélnouczelniapgmonych przez Rektora;

10) gromadzenie informacji i materiatéw z konferendoiegiow rektoréw wyszych uczelni;

11) redagowanie i korekta drukéw zwartych zmanych z histon i terazniejszécia Uczelni oraz
akcydensow;

12) gromadzenie materiatéw i informacji do wysien oraz artykutow;

13) udzielanie informacji niezfinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiggcyjnych;

14) wykonywanie innych pole@eprzetaonych.
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§ 58.

Sekretariaty: Rektora i Prorektorow

Do zada sekretariatow Rektora i Prorektorow niale

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

10)
11)
12)

prowadzenie czynrigi kancelaryjnych, a w szczegoOkoa

a) przyjmowanie przesytek z Kancelarii Rektorat i nmeryczny podziat korespondenciji dla
Rektora i Prorektordw;

b) rejestrowanie i przekazywanie korespondencji Rekto/Prorektorom/ do dekretaciji,

C) rejestrowanie i przekazywanie przesytek do wystaloid&ancelarii Rektorat,

d) przyjmowanie przesytek kurierskich imiennych,

prowadzenie spraw bezfrednio zwizanych z pragcRektora /Prorektora/, a w szczegdicio

a) redagowanie krétkich pism w powierzonym zakresidpawiedzi na korespondegrcj
przychodzca,

b) przygotowywanie materiatow, prezentaciji,

c) przygotowywanie i kontrola terminarza spatka

d) obstuga organizacyjna spotker powierzonym zakresie, przygotowywanie pgtankow,

e) formalna kontrola dokumentéw zazianych z przebiegiem studiow /dyplomow, indeksow/
przedktadanych do podpisu Rektorowi orazsetae wywanie pieczci,

f) udzielanie odpowiedzi na wplywgje zaproszenia i imrpoczt okoliczngciowa w imieniu
Rektora /Prorektora/,

9) informowanie z wyprzedzeniem jednostek o planowhnypotkaniach, zebraniach,
szkoleniach, naradach itp.,

h) przygotowywanie spotkai wizyt krajowych i zagranicznych Rektora /Proeiet/,

i) przekazywanie waych informacji jednostkom organizacyjnym i poszpdaym
pracownikom,

) przygotowywanie i organizacja wyjazdéw ghowych krajowych i zagranicznych Rektora
/Prorektora/ w powierzonym zakresie,

k) przyjmowanie i ewidencja skarg oraz przygotowarieekpondencji z nimi zwranej,

b prowadzenie centralnego rejestru skarg i wkdwv,

m) koordynowanie kierowaniem skarg i wnioskow dodpowiednich organow
rozstrzygajcych zgodnie z zaggdzeniem Rektora,

prowadzenie kalendarza rezerwacji sali Senatu eediz102 oraz przekazywanie informacji o

dokonanych rezerwacjach tych sal do Dzialu Fotorordggo oraz Dziatu Eksploatacji Kampus

Banacha i Bazy Pozostalej - Sekcja Rektorat i GemiDydaktyczne;

gospodarowanie materiatami biurowymi sekretariatu;

przygotowywanie wnioskbw o0 wszgde na realizagf zakupéw i ustug, zgodnie z

zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez Kierownikeamvach otrzymanych przez jednastk

srodkow;

zlecanie napraw spgtul i wyposaenia jednostki;

wspotuczestnictwo w przygotowaniu uroczysioogolnouczelnianych z udziatlem wiadz uczelni;

prowadzenie kgDi pamatkowej Uczelni /Sekretariat Rektora/;

prowadzenie rejestru nagrodzonych Medalem za zadlley Warszawskiego Uniwersytetu

Medycznego i przechowywania zwanej z i dokumentacji /Sekretariat Rektora/;

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokutaejnzgodnie z obowzujaca instrukch;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych;

wykonywanie innych polegeprzetazonych.

§ 59.

Rzecznik Prasowy WUM

Do zada Rzecznika Prasowego WUM naje

1)

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwtxsz jej prestiu naukowego i
dydaktycznego na zewtnz uczelni;
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2) biezaca wspotpraca z Rektorem, Prorektorami i Kancleragrnzakresie przeptywu informaciji
zewretrznej medzy Wiadzami Uczelni, jednostkami Uczelni, a podiaimi zewrtrznymi;

3) utrzymywanie kontaktéw z mediami w zakresie uzgodpm z Wtadzami Uczelni ;

4) obstuga medialna wydanzéimprez uczelnianych;

5) obstuga medialna Konferencji Rektorow Akademickitlkczelni Medycznych, Konferenciji
Rektorow Akademickich Szkét Polskich i innych paationatem Rektora;

6) biezacy monitoring mediéw z zakresu publikacji prasowydbtyczicych Uczelni, tematyki
medyczno-naukowej, dydaktycznej oraz organizacyjwepchronie zdrowia publikowany na
biezaco w autonomicznej witrynie internetowej rzecznikavw.wum.edu.pl/rzecznik;

7 udzielanie informacji mediom, przede wszystkim wnf@ informacji prasowych publikowanych
w autonomicznej witrynie internetowej rzecznika wwm.edu.pl/rzecznik;

8) przesylanie wybranych, istotnych dla wizerunku Uekzeinformacji prasowych do Biura
Informacji i Promocji w formie materiatu do zamiegenia w ogélnouczelnianej gzi witryny
centralnej WUM;

9) przygotowywanie wyapien Rektora i innych materiatow informacyjnych i palcji.

§ 60.

Biuro Audytu Wewn etrznego

Celem audytu wewgirznego jest wspieranie Rektora w realizacji ceiéradar przez systematyczn

ocere kontroli zaradczej i czynnéci doradcze.

Ocena o ktorej mowa w ust.. 1 dotyczy w szczeg@inadekwatnéci, skutecznéci i efektywndci

kontroli zaradczej w WUM.

Do zada Biura Audytu Wewntrznego nalgy w szczegolngci:

1) analiza ryzyk zwjzanych z kontral zarzdcz,;

2) tworzenie planéw audytéw na podstawie przeprowaglzaanaliz ryzyka;

3) przeprowadzanie planowych i poza planowych audyt@uwretrznych;

4) wykonywanie czynnéci doradczych;

5) konsultacje z kierownictwem WUM planow i wynikéwdyiu oraz przedstawiania zalécaudytu
wymagajicych dziata naprawczych;

6) przekazywanie sprawozila z przeprowadzonych audytdw wegtrznych Rektorowi i
Kanclerzowi.

Audyt wewretrzny w WUM prowadzony jest na podstawie Karty audyewretrznego, obowizujacych

przepis6w prawa oraz Mlizynarodowych Standardow Audytu Westnznego.

Biuro Audytu odpowiada za opracowywanie procedwwdrazanie zasad zapewnigych jakaé i

sprawnd¢ dziatania systemu audytu wegtrznego, zgodnie z powszechnie uznanymi standardami

zakresie audytu wewitrznego oraz za prawidiowe funkcjonowanie tego esyst w Warszawskim
Uniwersytecie Medycznym.

§ 61.

Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, odpovaarh zapewnienie przestrzegania w Uczelni przepsow
ochronie informacji niejawnych, w tym:

1) koordynuje i nadzoruje realizagprzepiséw o ochronie informacji niejawnych w Uckgl
2) odpowiada za dzialaldé kancelarii tajnej;
3) kieruje i odpowiada za praavyodrebnionej, wyspecjalizowanej komaorki organizacyjnej spraw
ochrony informacji niejawnych, zwan,pionem ochrony” do ktérej zadanalezy:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej,
b) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,
C) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestyanie przepiséw o ochronie tych
informaciji,
d) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obieglkulmentow,
e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych Wezelni i nadzorowanie jego
realizaciji,
f) szkolenie pracownikdéw Uczelni w zakresie ochrorfgimacji niejawnych.
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§62.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

Do zada pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. Obrommgadery:

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

7)

opracowywanie dokumentow planistycznych oraz defypeh problematyki obronnej oraz
obrony cywilnej w WUM;

ewidencjonowanie pracownikdw Uczelni posiadgch przydziaty mobilizacyjne do Sit
Zbrojnych, MSWiIA, formacji obrony cywilnej miastdlczelni;

realizacja zada zlecanych przez Ministerstwo Zdrowia oraz wiladzezéni zwhzanych z
zakresem posiadanych kompetencji;

wspotpraca ze specjalistami ds. obronnych szgilialicznych podlegtych Rektorowi;
organizowanie zabezpieczenia w spizrodki ochrony przed skaniami pracownikow Uczelni;
powotywanie i szkolenie formacji obrony cywilnejaar powszechnej samoobrony zgodnie z
koncepcy szkolenia w WUM,;

utrzymywanie kontaktéw roboczych oraz opracowywaspeawozda dla potrzeb Ministerstwa
Gospodarki, Ministerstwa Zdrowia, Wydziatéw Zadzania Kryzysowego wojewodztwa i miasta
oraz innych podmiotéw w zakresie realizowanych aada

wykonywanie innych zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych;

prowadzenie ewidencji zazkdéw chemicznych nabywanych przez Dziat Logistykblaetych
Konwench o zakazie prowadzenia badarodukcji i skladowania iaycia broni chemicznej oraz
jej zniszczenia.

8§ 63.

Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych

Do zad& Petnomocnika Rektora ds. Osob Niepetnosprawnytgryia

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

7
8)

9)
10)

11)
12)

sporadzanie rejestru niepetnosprawnych studentéw, dektéw oraz pracownikéw WUM w
oparciu o dokumentagprzekazywas przez Dziat Obstugi Studentow oraz Dziat Persoyialn
udzielanie informacji z zakresu uprawfiigwiazanych z niepetnosprawéma zainteresowanym
studentom i pracownikom niepetnosprawnym;

opiniowanie wnioskéw kierowanych do Dziekanatow ikiadowcow oraz Kierownikéw
jednostek organizacyjnych zatruda@jch niepetnosprawnych pracownikéw;

wydawanie z&wiadczé dla opiekunéw oséb niepetnosprawnych;

inicjowanie i opiniowanie prac adaptacyjnych w boklgch Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego, w tym likwidacji barier architektonigzom i transportowych oraz w depie do
zasobow informacyjnych w alternatywnych formachigap

organizowanie zindywidualizowanego wsparcia Uczelith niepetnosprawnych studentow i
doktorantéw oraz pracownikow;

promowanie aktywizacji zawodowej niepetnosprawngbklolwentéw Uczelni;

koordynacja spraw wynikagych z zatrudniania osob niepelnosprawnych zgodnigstava o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniaoséb niepetnosprawnych;

prowadzenie i przekazywanie sprawozdawiczo do Pastwowego Funduszu Oso6b
Niepetnosprawnych.

inicjowanie i organizowanie wspotpracy Uczelni nymi podmiotami w zakresie dziatakw na
rzecz oséb niepetnosprawnych;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;
wykonywanie innych polegeprzetazonych.

§ 64.

Biuro Konsorcjum CePT

Do zada Biura Konsorcjum CePT nalg:
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1)
2)

3)

5)

6)

7)

8)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

zaradzanie projektem CePT od strony organizacyjno-agstnacyjnej;

odpowiedzialné¢ za spetnienie wymogéw formalnych stawianych primek finansowanym z
funduszy europejskich;

wspotpraca z Koordynatorem Konsorcjum CePT w Kdatzh z instytucjami zewtrznymi
(Komisja Europejsk, Instytucja Zargdzapca i Instytucp Pasrednicaca, organy kontrolne);
przygotowanie dokumentacji Projektu CePT i wnioskdptatnacé.

planowanie i tworzenie harmonogramow daatalecanie spotgizania okrélonych dokumentéw
niezkednych do prawidtowego przygotowania i/lub realizgmjojektu, w tym opinii, ekspertyz
etc., przygotowywanie dokumentow oraz zasobow dbzacii;

obstuga posiedze Rady Konsorcjum, przewodniczenie grupom roboczyraz okomitetom o
charakterze konsultacyjnym i doradczym powotywampmez Rad;

prowadzenie pogpowai 0 udzielenie zamowienia publicznego na bugdudynkdw i budowli
oraz zakup aparatury naukowo badawczej, przy wpetedstawicieli Konsorcjum i wspotpracy
merytorycznej z innymi jednostkami WUM;

ewaluacja projektu CePT;

przygotowywanie do zaopiniowania przez Radonsorcjum anekséw do umowy w zakresie
finansowania Projektu CePT;

przygotowywanie za zgadRady Konsorcjum uméw z instytucjami oraz przeblisircami w
zakresie finansowania i realizacji projektéw badayet;

koordynacja i realizacja projektu, wspomagana imftycznym systemem zadzania
projektami;

przygotowywanie promocji projektu i Konsorcjum, apowanie i aktualizacja strony internetowej
Konsorcjum;

przygotowywanie okresowych informacji dla Koordymat o stanie zaawansowania realizacji
projektu;

monitorowanie procesu realizacji i zamdgia projektu;

sporadzanie sprawozdaz realizacji projektu CePT,;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji realianego projektu;

wykonywanie innych zada okrelonych w podpisanych umowach;

udzielanie informacji nieafinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek Wsmaupcych.

§ 65.

Komisja Bioetyczna Warszawskiego Uniwersytetu Medyerego

Do zad& Komisji Bioetycznej WUM nalgy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji wprawie wymogéw dotyezych

dokumentéw sktadanych do komisiji;

przygotowanie wgpnej opinii projektu na posiedzenie komisiji;

obstuga administracyjna posieda@misji w celu wydania opinii dotygzych projektow:

a) bada klinicznych produktéw leczniczych,

b) bada klinicznych wyrobu medycznego,

c) eksperymentow medycznych, w tym badaalizowanych w ramach prac doktorskich,
magisterskich, licencjackich, prac wtasnych, zastatutowych i z dotacji pochogtzych ze
srodkow finansowych na naegk ustalonych na ten cel w htetie pastwa lub
pochodzacych z innychzrédet finansowania;

przygotowywanie zgodnie z decyzjkomisji opinii projektéw i wydawanie ich osobom

whioskupcym

w formie pisemnej;

rozliczanie finansowe w zakresie:

a) sporadzania umow o dzieto z tytutu spadzania opinii wsipnej do wnioskéw, umow
zleceh dla cztonkéw komisji,

b) wystawiania faktur za rozpatrzenie wnioskow skiagdindo komisji;

monitorowanie i kontrola ptatdoi w porozumieniu z dzialem kgjowasci;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;

wykonywanie innych polegeprzetazonych.

§ 65A.
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Petnomocnik Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatryczzgo WUM

Do zad#& Petnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrggo WUM, nalgy:

1)

2)

3)
4)

koordynowanie realizacji projektu Inwestycji prpModernizacja bazy Kklinicznej w dziedzinie
pediatrii - budowa nowego uniwersyteckiego SzpiRddiatrycznego Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego;’

sprawowanie nadzoru nad dziatadloa Biura Petnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala
Pediatrycznego WUM;

kierowanie i odpowiedzialr$é za prae jednostki, o ktdrej mowa w pkt 2;

wnioskowanie do Rektora w sprawach personalnychyzamiych z prawidiow praa podlegtego
Biura.

§ 65B.

Biuro Petnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pedirycznego WUM

Do zada Biura Petnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitalai#egtznego WUM nalgy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

wspotpraca z Kanclerzem oraz Kanclerzem ds. Inwgsty zakresie koordynacji prowadzenia

procesu inwestycyjnego zazianego z budoySP WUM,;

monitorowanie realizacji zadaw Harmonogramie Rocznym Inwestycji oraz nadzér nad

planowanymi srodkami na finansowanie Inwestycji w kolejnych ttarealizacji, w tym

monitorowanie procesu zamknia Inwestycji;

przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Inweptyc

opracowywanie dokumentdw i udzielanie informacji ezikdnych do prawidiowego

funkcjonowania jednostek wspotprageych;

przygotowywanie okresowych informacji dla Wiadz WUM

wspotpraca z Dyrekgj i Kierownikami Klinik i Zaktadéw Samodzielnego Ridznego

Dzieckcego Szpitala Klinicznego (dalej SPDSK) w zakresie:

a) wyposaenia Klinik i Zakladoéw w sprg medyczny oraz pozostate inne agzenia niezkdne
do realizacjswiadczeé zdrowotnych oraz prowadzenia dydaktyki;

b) przygotowania projektéw rozwoju Klinik oraz zaes ekonomicznych édacych podstaw do
opracowania bugtu SP WUM na lata 2015-2018 w tym planu i zetodo kontraktu z
NFZ na lata 2015-2018;

c) opracowania i implementowania w SP WUM schematawoiacyjnego Klinik i Zaktadow;

d) opracowania zapotrzebowania kadrowego i przygot@vprocesu zatrudnienia personelu w
SP WUM,;

zorganizowanie i przeprowadzenie przeniesienia wsgemia SPDSK do SP WUM.

Ramowy zakres zad#é jednostki podporzadkowanej merytorycznie Prorektorowi ds. Dydaktyczne

Wychowawczych
§ 66.

Biuro Zarz adzania Jakdcia Ksztatcenia

Do zada Biura Zaradzania Jak&ia Ksztalcenia naley koordynacja i wsparcie prac nad rozwojem
uczelnianego Systemu Zadzania Jakia Ksztalcenia, w tym:

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

7

merytoryczne i organizacyjne wsparcie Uczelnianggspotu ds. Jakei Ksztalcenia;

udziat w opracowywaniu uczelnianych ram instytugjoych Systemu, w tym projektéw
wewretrznych aktéw prawnych (polityk, procedur, regulatw) zwikzanych z zapewnieniem
jakaosci ksztatcenia;

udziat w opracowywaniu ,Uczelnianych raportéw z wggakdsci ksztalcenia” i ,Uczelnianych
planéw poprawy jakei ksztatcenia”;

mapowanie i modelowanie kluczowych procesow realaoych w Uczelni;

zbieranie informacji na temat wymogow iwytycznyehakresie zargdzania jakécia ksztatcenia;
monitorowanie déwiadczér i rozwigzan innych uczelni w zakresie zadzania jakécia
ksztalcenia;

upowszechnianie i udzielanie informacji Zmanych z problematykjakosci ksztatcenia,;
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8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

promowanie dobrych praktyk i deiadczeér zwiazanych z problematykjakasci ksztatcenia;
dbatag¢ o spoéjm polityke informacyjra Uczelni w zakresie jakoi ksztalcenia, w tym
prowadzenie uczelnianej strony internetowejwigconej jakdci ksztatcenia;

doradztwo i wsparcie merytoryczne w zakresie métatzdzi zaradzania jakécia ksztatcenia;
organizacja szkofei konferencji z zakresu zagdzania jakécia dla spoteczngi akademickiej;
wsparcie merytoryczne akredytacji i innych procesbewrgtrznej oceny jakeci ksztalcenia
w Uczelni;

wspotpraca z Uczelnianym i Wydziatowymi Zespotans. dlakéci Ksztalcenia, Pracowsi
Ewaluacji Jakéci Ksztatcenia i innymi jednostkami Uczelni w zadiee zaradzania jakécia
ksztatcenia;

udzielanie informacji nieafinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych poleceprzelazonych;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wygangch danych.

§ 67.

Pracownia Ewaluacji Jakasci Ksztalcenia

Do zada Pracowni Ewaluacji Jakoi Ksztalcenia naley merytoryczne i organizacyjne wsparcie procesumngce
jakosci ksztatcenia w Uczelni, w tym:

9)
10)

zbieranie, przetwarzanie i analiza danych do ocgakgsci ksztatlcenia w Uczelni;

udziat w opracowywaniu metod, procedur i r@iz oceny jakéci ksztatlcenia w Uczelni;
przygotowywanie i przeprowadzanie badakosci ksztatlcenia w Uczelni, w tym studenckich
i doktoranckich ankiet oceny nauczycieli akadenahki

opracowywanie wynikow bada- raportow, sprawozdazestawié, statystyk;

udzielanie informacji w zakresie prowadzonych hada

zbieranie i opracowywanie danych dotycych jakdci ksztalcenia w Uczelni na potrzeby
zewrgtrznych sprawozdg w tym raportow akredytacyjnych;

doradztwo i wsparcie merytoryczne w zakresie metatzdzi oceny jakéci ksztatcenia,;
wspotpraca z Uczelnianym i Wydzialowymi Zespotams. dlakéci Ksztalcenia, Biurem
Zarzmdzania Jakéria Ksztatcenia i innymi jednostkami Uczelni w zakeesbceny jakéci
ksztatcenia;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych poleceprzetazonych.

§ 67A

Biuro ds. Egzaminéw Uczelnianych

Do zada Biura Egzaminéw Uczelnianych naje kompleksowa obstuga egzaminéw testowych
przeprowadzanych w Uczelni, w tym:

1)

obstuga uczelnianego systemu egzaminéw elektroypitgw szczegoélnii:
a) wdrazenie systemu,

b) udzial w opracowaniu zasad funkcjonowania systemuich rozpowszechnienie 3rdd
spotecznéci akademickiej,

c) promocja systemu dd spotecznéi akademickiej,

d) koordynacja prac nad stworzeniem i rozwojem bazgipggzaminacyjnych z poszczegdlnych
przedmiotéw, we wspélpracy =z jednostkami naukowdakyycznymi  Uczelni
odpowiedzialnymi za nadzér merytoryczny nad pytamja

e) przyjmowanie zgtoszeegzamindw z jednostek naukowo-dydaktycznych WUM,
f) ustalanie terminéw i koordynacja harmonogramu egdgzéw elektronicznych,

g) przeprowadzanie egzamindw elektronicznych,

h) nadzor nad prawidtowym przebiegiem egzaminéw etektiznych,

i) weryfikacja wynikow egzaminow elektronicznych,
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2)

3)

4)
5)

j) analiza parametrow jakciowych pyta egzaminacyjnych,

k) przekazywanie wynikbw egzamindw elektronicznych diziekanatéw i odpowiednich
jednostek organizacyjnych Uczelni;

wspolpraca z dziekanatami, Zaktadem Dydaktyki i Kifev Ksztalcenia oraz jednostkami
naukowo-dydaktycznymi WUM w zakresie przygotowywaniprzeprowadzania uczelnianych
egzaminéw testowych;

obstuga uczelnianych egzaminéw testowych przepreamgth w wersji papierowej przez
jednostki naukowo-dydaktyczne Uczelni, w szczegéino

a) przyjmowanie zgloszeegzamindw testowych,

b) przygotowanie i wydruk kart egzaminacyjnych,

c) weczytanie kart egzaminacyjnych,

d) analiza parametrow jakoiowych pytaé egzaminacyjnych,

e) archiwizacja danych;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;

wykonywanie innych pole@eprzetazonych.”;
Ramowe zakresy zada jednostek podporadkowanych merytorycznie Dziekanom
a stuzbowo Kanclerzowi
§ 68.

Dziekanaty Wydziatéw

1. Dziekanaty Wydziatéw w sktad ktérych wchadz

1)
2)

3)
4)
5)

Dziekanat | Wydziatu Lekarskiego;
Dziekanat Il Wydziatu Lekarskiego wraz z:
a) Dziekanatem Oddziatu nauczaniagayku angielskim,
b) Dziekanatem Oddziatu Fizjoterapii;
Dziekanat Wydziatu Lekarsko-Dentystycznego;
Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego z Oddaid#edycyny Laboratoryjnej;
Dziekanat Wydziatu Nauki o Zdrowiu z oddziatami:
a) Piekgniarstwa,
b) Zdrowia Publicznego,
c) Dietetyki.

2. Do zada Dziekanatow Wydziatéw natg:

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

prowadzenie i obstuga administracyjna spraw stukiehd toku studiow;

zawieranie umow ze studentami;

kontrola wykonania obowkkowych bada i szczepié studentéw przed wydaniem lub
przedhzeniem legitymacji, dopuszczeniem doezdub praktyk,

sporadzanie plandw studiéw zawiesag petne informacje o liczbie studentéw i grup studw
odbywajcych zagcia w jednostkach WUM i jednostkach tzw. bazy obcej

wykonywanie obowizkOw zwhzanych z realizagj wymaga okreslonych przepisami prawa,
dotyczicych warunkow, jakie musgzspetnig wydziaty aby prowadzi studia na okréonych
kierunkach i poziomie ksztalcenia oraz warunkOwauwmiapcych do nadawania stopni i tytutdw
naukowych;

opracowywanie rozktadu zgj dydaktycznych i rezerwacja sal dydaktycznych;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Palgmaganych danych;

sprawdzanie prac WUM podtlem zapayczeh z innych prac tzw. systemem antyplagiatowym;
obstuga sekretarska Dziekana i Prodziekanow;

obstuga administracyjna Rady Wydziatu i Kolegiune#tznskiego;

obstuga administracyjna przewodow doktorskich iilitalbyjnych oraz wystpien o nadanie tytutu
profesora, prowadzenie spraw gganych z awansami na stanowiska profesora zwyagajne
nadzwyczajnego;

statystyka i sprawozdawcsg
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13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

organizowanie, ogtaszanie i obstugiwanie konkurpézeprowadzanych przez Dziekanow i Rady
Wydziatu na stanowiska kierownikéw jednostek organyjnych;

organizowanie i obstugiwanie konkursow przeprowagza przez Dziekandw na stanowiska
nauczycieli akademickich;

obstuga administracyjna Komisji Wydziatowych i Oddawych ds.:

a) oceny nauczycieli akademickich,

b) zatrudnienia nauczycieli akademickich,

C) zatrudnienia kierownikow jednostek organizacyjnych,

d) nagréd dla pracownikéw nigglacych nauczycielami akademickimi,

e) nostryfikacji dyplomoéw lekarskich, doktorskich itiiitacyjnych,

f) rekrutacji kandydatéw na studia.
organizowanie wydzialowych uroczys$tdo w nasgpujacym zakresie:
a) immatrykulacja studentéw | roku,

b) wydawanie dyploméw absolwentom,
c) wydawanie dyploméw doktorskich i habilitacyjnych,

d) sesje noblowskie,
e) przygotowywanie i wydawanie dyploméw jubileuszovwyc
f) przygotowywanie dyplomow doktora honoris causa,

9) przygotowywanie pocztu sztandarowego do uroczgsiWydziatowych/oddziatowych;
weryfikacja przygotowywanie uméw zgganych z realizagjzag¢ dydaktycznych na bazie obcej,
umow dotycacych praktyk programowych i umow ze studentamdisiw niestacjonarnych i
anglogzycznych;

przygotowywanie listy studentéw studiow niestacjmyah wraz z obaizeniem finansowym
wynikajacym z zarzdzenia Rektora;

egzekwowanie nalmosci od 0s6b fizycznych w zakresie oplat czesnegstudia, optat za studia
obcokrajowcOw w gzyku polskim i naliczonych odsetek orazirninych optat zwjzanych z
realizowanymi studiami (Dziekanat Oddziatu Naucaani tzyku Angielskim i Dziekanat WLD
takze w zakresie optat z tytulu korzystania z domoOw dshckich przez studentéw
anglogzycznych);

dostarczanie Sekcji Nauczania wykazow jednostekaktydznych sprawdgych opiek nad
pracami licencjackimi i magisterskimi;

dostarczanie list alfabetycznych studentéw z danwieizkzdnymi do pracy Dziatu Obstugi
Studentow;

weryfikacja i uzupetnienie zestawienia obsady kadijona poszczegoéinych kierunkach studiow
otrzymanych z Dziatu Personalnego i przekazywani®iira Obstugi Dziataln@i Podstawowej
do sprawozdania dla MNISW;

udzielanie informacji nieafinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych polegeprzetazonych;

rozliczanie nauczycieli akademickich z realizatjpwiazujacego pensum;

ewidencja delegacji krajowych pracownikdéw wydzialystawionych i ztaonych do rozliczenia.

§ 69.

Dziekanat Centrum Ksztalcenia Podyplomowego

Do zada Dziekanatu Centrum Ksztalcenia Podyplomowegozyale

1)

2)

obstuga organizacyjna i administracyjna kursowym potwierdzanigrodkow) do specjalizacji i
kurséw doskonakych organizowanych przez wszystkie jednostki WUM;

obstuga kongreséw, konferencji, sympozjéw i innydmprez dydaktyczno-naukowych
organizowanych lub wspétorganizowanych przez CKP;

przygotowywanie Informatora o kursach;

prowadzenie rejestrow lekarzy i lekarzy dentystéovdrych udziat w szkoleniach wewtmznych.
organizowanie sty podyplomowych dla lekarzy i lekarzy-dentystow;

prowadzenie spraw zwianych z przygotowaniem i realizacuyméw rezydenckich dla oso6b
odbywajcych specjalizacje na zasadach rezydentury;

organizowanie i prowadzenie studiéw podyplomowych;

prowadzenie naboru na szkolenie podyplomowe dlakiagowcow;

obstuga administracyjna szkolenia podyplomowegooktmjowcdéw w zakresie m.in. sia
podyplomowych, szkofespecjalizacyjnych, studiow doktoranckich;
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10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

egzekwowanie naimosci od o0séb fizycznych w zakresie optat za szkolepayplomowe
obcokrajowcow i naliczonych odsetek;

wystgpowanie do Ministra Zdrowia oraz Biura Uznawaitio Wyksztalcenia i Wymiany
Migdzynarodowej (BUWIWM) o refundagj stypendiow Rzdu Polskiego na szkolenie
podyplomowe obcokrajowcéw;

wspotpraca z Ministerstwem Zdrowia, @QBowa Izba Lekarsk, Naczela Izba Lekarsk,
Urzedem Wojewddzkim, Ambasadami, CMKP, Mazowieckim @emt Zdrowia Publicznego;
przygotowywanie wyliczé do planu rzeczowo-finansowego oraz danych finagsbwdla
Ministerstwa Zdrowia;

przygotowanie i przekazywanie wymaganych imfacji do systemu POLON;

obstuga i organizacja uroczysto Centrum;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych poleceprzelazonych;

ewidencja delegacji pracownikébw Centrum Ksztatcemtadyplomowego wystawionych i
zlozonych do rozliczenia;

koordynacja planowania i rozliczania finansowegat#deenia podyplomowego oraz kurséw
specjalizacyjnych.

§ 70.

Sekretariaty katedr, klinik i zaktadow i studiow

Do zada Sekretariatéw katedr, klinik i zaktadéw oraz stiwlinalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

prowadzenie obowrujacej dokumentacji w zakresie korespondencji przychog] i

wychodzcej jednostki;

prowadzenie spraw bezfrednio zwizanych z pragcKierownika katedry, kliniki lub zaktadu, a w

szczegOlInéci:

a) redagowanie pism w powierzonym zakresie, odpowiad&orespondeng;j

b) przekazywanie z wyprzedzeniem informacji pracownikednostki,

c) gromadzenie i przygotowywanie zleconych materialgrgzentaciji,

d) przygotowywanie i kontrola terminarza spatka

e) informowanie jednostek o planowanych zebraniackoleniach, naradach,

f) przygotowywanie i organizacja wyjazdow ahowych Kierownika w powierzonym
zakresie,

0) sporadzanie planéw i sprawozflgpensowych oraz odpowiedziaktoza terminowe ich
dostarczenie do Biura Obstugi DziatadnbPodstawowej,

h) przyjmowanie i ewidencja skarg oraz przygotowywadgeespondencji z nimi zwzanej;

$ledzenie na bigco aktéw normatywnych wydawanych w WUM,;

przygotowywanie i skladanie we wEwym Kampusie wnioskéw o wszgde na realizagj

zakupéw i ustug, zgodnie z zapotrzebowaniem zaakeegmym przez Kierownika w ramach

otrzymanych przez jednostkrodkéw, w zakresie przede wszystkim:

a) prowadzenia dokumentacji i obstuga wnioskéw w zsikrérodkow trwatych jednostki
oraz ich przemieszczania,

b) zlecania napraw spgiul i wyposaenia jednostki,

C) gospodarowania materiatami biurowymi jednostki;

prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w jednostaedytow oraz protokotdw z

przeprowadzonych kontroli zewinznych;

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokutaejzgodnie z obowzujaca instrukch;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych;

wykonywanie innych polegeprzetazonych.

Ramowe zakresy zada jednostek podporadkowanych organizacyjnie Kanclerzowi
i jego Zaskpcom

Jednostki podlegajce bezpérednio Kanclerzowi

§71.
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Gtéwny Energetyk WUM

Do zada Gtéwnego Energetyka WUM natdg

1) sprawowanie nadzoru nad gospodarknergetyczzy WUM w zakresie energii cieplnej,
elektrycznej, gazu ziemnego, wodiciekdw, wentylacji oraz transportu pionowegawiti);

2) podejmowanie dziatamajcych na celu zapewnienie niezawosticzasilania obiektow WUM w
czynniki energetyczne, oldlene w pkt 1, poprzez nadzorowanie i organizowagospodarki
konserwacyjno-remontowej sieci (zestrznych) i gtéwnych urgdzea zasilajcych obiekty oraz
dbalai¢ o bezpieczéstwo ich eksploatacii;

3) podejmowanie dziafamagcych na celu optymalizagjzuzycia oraz minimalizowanie kosztow
energii w obiektach WUM,;

4) petnienie funkcji Dziatu/Pionu Kompetencyjnego wkmsie przygotowywania wnioskéw o
wszczcie zamoéwienia publicznego dla sieci i afizen zasilajcych obiekty WUM w czynniki
energetyczne;

5) udziat w przygotowaniu i nadzorze inwestycji, reftwm i modernizacji realizowanych w
obiektach WUM w zakresie sieci, udze i instalacji energetycznych;

6) sporazdzanie obowjzujacych sprawozdaz zakresu gospodarki energetycznej;

7 prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy edaalcji uradzea energetycznych;

8) podpisywanie uméw na dostavenergii cieplnej, elektrycznej, gazu ziemnego, wodciekow
oraz umow na konserwacpieci (zewrtrznych) i uradzen niezlzdnych dla tych mediéw oraz
prowadzenie nadzoru technicznego nad realizgch umow;

9) podpisywanie umOw na prowadzenie konserwacji:

a) wentylacji mechanicznej, central klimatyzacyjnyiclwentylacyjnych oraz samodzielnych
urzadzen klimatyzacyjnych i wentylacyjnych,
b) urzadzen transportu pionowego,
C) oraz prowadzenie nadzoru technicznego nad realinge) umow;
10) udzielanie informacji niezieinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aigacyjnych;
11) wykonywanie innych polecgeprzetazonych.

8§72.
Biuro Prawne

Do zada Biura Prawnego natg:

1) opracowywanie projektdw wzoréw umow zawieranycheprdJczelnt oraz wzoréw decyzji
administracyjnych;

2) analiza wnioskéw, opracowywanie zaglzehn Rektora lub Kanclerza oraz opiniowanie pod
wzgledem prawnym projektéw aktdw normatywnych w zakregesciwosci Uczelni;

3) interpretowanie zewgtrznych aktow prawnych oraz opiniowanie projekténmich dokumentow;

4) opiniowanie projektéw uméw o gdzynarodowej wspotpracy naukowo-badawczej;

5) udzielanie wyjanien dotyczicych obowizujacego stanu prawnego oraz opinii i porad prawnych
w sprawach z zakresu wtawosci Uczelni;

6) opiniowanie pod wzgldem formalno-prawnym projektdw uméw zawieranyctepriczelng oraz
projektdw decyzji administracyjnych, z vaykiem projektéw spormzonych wedtug ustalonego
WZOru;

7 opiniowanie, we wspotpracy z jednostkami organipaayi Uczelni, aktow prawnych i innych
dokumentéw przewidzianych do rozpatrzenia przeamydJczelni;

8) pomoc prawna w prowadzonych przez Uczglnegocjacjach, ktérych celem jest naménie,
zmiana lub rozwizanie stosunku prawnego, dotycych spraw nietypowych lub
skomplikowanych pod wzgtlem prawnym;

9) obstuga prawna posiedz&enatu:

a) analiza wnioskow sktadanych do pgaku obrad,
b) opracowywanie projektéw uchwat Senatu;

10) obstuga prawna procesu haukowo-dydaktycznego;

11) zapewnienie obstugi prawnej Uczelni w zakresie ¢gmdtva procesowego w pepbwaniu
sadowym lub administracyjnym oraz przed innymi organaorzekajcymi w granicach
okreslonych w art. 91 k.p.c. z prawem substytucji zgednudzielnym petnomocnictwem;

12) kompletowanie i regulacja stanow prawnych nierucbémin (tytuty wiasndgci i formy
uzytkowania gruntéw oraz budynkoéw i budowli);
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13) informowanie o zmianach w obayziujacym stanie prawnym dotygzym dziatalnéci Uczelni,
uchybieniach prawnych w tej dziatakwoi skutkach tych uchybie

14) obstuga prawna w sprawach windykacyjnych;

15) prowadzenie rejestru sprawdewych;

16) wykonywanie innych zadew zakresie obstugi prawnej;

17) okresowy przegld wewrgtrznych aktéw normatywnych pod wzdem ich aktualnai;

18) przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wygangch danych

§73.
Biuro Organizacyjne

Do zada Biura Organizacyjnego naig:

1) przygotowywanie na wniosek wtadz uczelni powioteomisji i zespotdéw, senackich, rektorskich i
kanclerza oraz obstuga administracyjna posigdyeh ciat;

2) organizacyjna i techniczna obstuga posiédzolegium i Senatu w tym przygotowywanie
porzadkéw obrad Kolegium Rektorskiego i Senatu; spdeanie protokotéw, redagowanie
skrotéw do wydawnictwa Medycyna Dydaktyka i Wychaiea

3) publikowanie i dystrybucja uchwat Senatu, oraz gdze i decyzji Rektora, zantlzen Kanclerza
do wiaciwych jednostek organizacyjnych oraz na sgrismernetow uczelni;

4) prowadzenie rejestrow uchwat Senatu, adze Rektora i Kanclerza, pism okdlnych Rektora i
Kanclerza, centralnego Rejestru Uméw z podmiotamspgdarczymi zawieranych przez WUM,;

5) przygotowywanie dokumentacji zazianej z powotaniem nowych jednostek administradjiM/

6) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania &ekiz dziatalnéci uczelni, na podstawie
zebranych sprawozdgednostek;

7 opracowanie materiatdw, organizacja i obsluga adnacyjna w przeprowadzanych wyborach
wtadz uczelni;

8) wykonywanie prac zwizanych z przygotowywaniem uroczy&toakademickich we wspotpracy z
innymi jednostkami organizacyjnymi uczeini;

9) rejestracja i aktualizacja wykazu obawkowych sprawozda sporadzanych przez jednostki
uczelni na zewsqtrz, nadawanie uprawniedla pracownikdw do sprawozileelektronicznych
GUS;

10) aktualizacja bazy danych adresowych jednostek WUM,;

11) koordynacja przygotowania elektronicznego sprawnieda dziatalnéci uczelni w systemie
POLON we wspotpracy z innymi jednostkami;

12) udzielanie informacji niezfinych do prawidiowego funkcjonowania jednostek aigacyjnych
oraz realizacji projektow ogoélnouczelnianych;

13) wykonywanie innych polecgeprzetazonych.

8 74.
Kancelaria WUM

1. Kancelaria WUM w zakresie obiegu korespondenmjzyjmowania i wysytania przesylek i paczek,
przyjmowania i rozsytania poczty elektronicznejedry jednostkami WUM oraz archiwizowania
dokumentéw, sprawuje bezggedni nadzér nad dziatalbda:

1) Kancelarii Rektorat i Lindley’a;
2) Archiwum;

2. Obstuga kancelaryjna Uczelni odbywa \si

1) Kancelarii Rektorat , ktéra obstuguje Dziat Ekspémgi Kampus Banacha i Bazy Pozostatej w
obrebie ulic Zwirki i Wigury, Banacha, ks. Trojdena, Paskiego w przesytkach deezanych lub
wysytanych z Uczelni,

2) Kancelarii Lindleya, ktéra obsluguje Dziat Eksplaejii Kampus Lindleya w okbie ulic
Chalubhskiego, Oczki, Lindleya, Nowogrodzka, Miodowa;

3. Obstuga przesytek jednostek organizacyjnych haazostatej rozproszonych terytorialnie odbywa si
poprzez sekretariaty tych jednostek.

§ 75.

Kancelaria Rektorat i Lindleya
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Do zada Kancelarii Rektorat i Lindleya nalg:

1)

2)

3)

4)
5)

11)

12)
13)

przyjmowanie i segregowanie korespondencji zwykispecjalnej, zgodnie z Instrukcj
Kancelaryjn, i kompetencjami;

rejestracjia w dzienniku podawczym przesytek (wphmuho otrzymywanych i wysylanych,
prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekamgj do jednostek WUM oraz pocztowych
ksiazek nadawczych;

przygotowywanie, segregowanie i przekazywanie dstawa przesytek i paczek (kopertowanie
dodatkowe, frankowanie przesytek i wpisywanie ks@wyktych i poleconych);

odbior korespondencji e-mailowej i przekazywaniesaiwym jednostkom;

dostarczanie korespondencji jednostkom organizgoyjiWUM w siedzibie Uczelni oraz
zlokalizowanych poza aiwg ustalonych i aktualizowanych rozdzielnikow;

dostarczanie innej korespondencji na terenie Wangz@ninisterstwa, urgdy, instytucje itp.)
zgodnie z zapotrzebowaniem;

kierowanie spraw zwzanych z ruchem interesantow zgtaseg¢h sé do Kancelarii;

prowadzenie rejestru i rozlickeimowy z Poczt Polsk i firmami kurierskimi;

rozprowadzanie prenumeraty dziennikdw i czasopiknjatinostek organizacyjnych Uczelni;
petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakregietwierdzania celowsi i mozliwosci
realizacji wnioskbw o wszgzie zamoOwienia publicznego dotycego ustug pocztowych i
kurierskich, optat skarbowych adowych, weryfikacji maliwosci i celowasci zakupéw, ustug lub
dostaw w ramach zawartych umow oraz spdzania opisu i szacowanie waito przedmiotu
zamowienia;

prawidtowe przechowywanie rejestrow kancelaryjny@ichiwizowanie i przekazywanie do
archiwum WUM,;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych poledeprzetazonych.

§ 76.

Sekretariaty Kanclerza i Zastgpcow Kanclerza

Do zada Sekretariatéw Kanclerza i Zaptow Kanclerzanalezy:

1)

2)

prowadzenie czynioi kancelaryjnych w tym:

a) przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie kmmedencji i przekazywanie po dekretacji
do jednostek WUM,

b) rejestrowanie i przekazywanie przesytek do anyist do Kancelarii;

prowadzenie spraw bezpednio zwazanych z prag Kanclerza /Zagpcow Kanclerza/

w zakresie:

a) redagowania krotkich pism w powierzonym zakrestinawiedzi na korespondeRgj

b) przygotowywania materiatéw , prezentacji,

c) przygotowywania i kontrola terminarza spatka

d) obslugi organizacyjnej spotkav powierzonym zakresie, przygotowanie pgtankow,

e) informowania jednostek o planowanych zebraniackoleniach, naradach,

f) udzielania odpowiedzi na wptywgje zaproszenia i imrpoczt okoliczngciowa w imieniu
Kanclerza /Zagpcow Kanclerza/,

Q) przekazywania z wyprzedzeniem informacji jednostlanganizacyjnym i poszczegdinym
pracownikom,

h) przygotowywania i organizacja wyjazdéw ahowych Kanclerza /Zagbcéw Kanclerza/ w
powierzonym zakresie,

i) przyjmowania i ewidencji skarg oraz przygotowywakdgiespondencji z nimi zwzanej,

) monitorowanie terminowej realizacji decyzji i podéac

przygotowywanie wnioskbw o0 wszgde na realizagf zakupéw i ustug, zgodnie z

zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez Kierownikeamvach otrzymanych przez jednastk

srodkow;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych przez jelnmstvretrzne audytu i innych kontroli oraz

wpisu miejsca przechowywania zalégégaportow pokontrolnych /sekretariat Kanclerza/;

gospodarowanie materiatami biurowymi sekretariatu;

zlecanie napraw spgtu i wyposaenia jednostki;

$ledzenie na bimco aktéw normatywnych wydawanych w WUM,;

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokutaejzgodnie z obowzujaca instrukch;
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9)
10)

udzielanie informacji nieafinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych poleceprzetazonych.

§77.

Archiwum WUM

Do zada Archiwum naley:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)
10)
11)

12)
13)

opracowywanie rocznego harmonogramu przekazywathia pazez poszczegOlne jednostki
organizacyjne Uczelni do archiwum WUM zatwierdzomggzez Kanclerza;

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresenpdtowego opracowywania akt sprawy i
przygotowywania ich do przekazania archiwum, wyldzim akt kategorii B znajdagych s¢ w
archiwum lub jednostkach organizacyjnych po uptyedasookresu ich przechowywania;
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zasobu akigoy

przechowywanie, zabezpieczenie materiatow archiyedini dokumentacji nie archiwalnych
komérek organizacyjnych WUM,;

pomoc przy archiwizowaniu akt w przypadku gdy pm@yvane akta nie as prawidiowo
przygotowane do przekazania.;

przejmowanie upoegkowanych akt z poszczegélnych komérek organizgcyin

inicjowanie brakowania dokumentéw nie archiwalnygln uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wihasciwego archiwum pastwowego;

udostpnianiu zasobu aktowego upaim@gonym osobom do celow smowych, urzdowych,
prywatnych i badawczych;

opracowywanie rocznych sprawozda dziatalndci archiwum dla Biura Organizacyjnego oraz
Archiwum Pastwowego;

udziat w przedsiwzieciach popularyzacyjnych i okazjonalnych proawyich przechowywany w
archiwum zaso6b dokumentacyjny;

redagowanie pisemnych i ustnych odpowiedzi kwerkrydh na zapytania skierowane przez
wiasne komérki i obce jednostki organizacyjne;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych;
wykonywanie innych poledeprzetazonych.

§ 78.

Dziat Personalny

Do zada Dziatu Personalnego nale

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

obstuga Rektora, Prorektora ds. Kadr, Kanclerza @aiekanow Wydziatdw w zakresie spraw
kadrowych oraz wspotpraca z kierownikami jednostelanizacyjnych Uczelni w sprawach
personalnych;

przygotowywanie informacji umtiwiajacych planowanie i anakzzatrudnienia;

planowanie funduszu wynagrodzesobowych i nagrdd,;

opracowywanie i publikacja ogtoszeo konkursach na stanowiska nauczycieli akadentickic
Z wyjatkiem ogtoszé o konkursach na stanowiska kierownikéw jednostek;

rekrutacja pracownikdw niedacych nauczycielami akademickimi;

prowadzenie spraw zwianych z zawarciem, trwaniem i zakaeniem stosunku pracy
nauczycieli akademickich i pracownikdw niglacych nauczycielami akademickimi,
w szczegolnéci przygotowywanie uméw o prac aktdbw mianowania, ustalanie uprawhie
pracowniczych, np. do dodatku &tavego, nagrody jubileuszowej, dodatkowego wynageoidz
rocznego, urlopéw, i in.

prowadzenie spraw zwianych z zawarciem, trwaniem i zadlkaeniem stosunku pracy
rezydentdw,

prowadzenie spraw zwianych z zawarciem, trwaniem i zadlkaeniem stosunku pracy
pracownikéw zatrudnianych w celu realizacji profekt oraz zmianami stosunku pracy
pracownikoéw Uczelni, uczestnigzych w realizacji zadaprojektowych, we wspotpracy z Biurem
Projektow;

prowadzenie spraw zwianych z konkursami na stanowiska dyrektoréw skpiianicznych

i zatrudnieniem dyrektorow szpitali klinicznych;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji pracor@jiev aktach osobowych;
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11) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy nau&ycakademickich oraz pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi;

12) nadzorowanie waosci bada lekarskich, wystawianie skierowana badania lekarskie oraz
szkolenia wsipne z zakresu BHP;

13) obstuga wyjazdéw shbowych krajowych pracownikéw administraciji;

14) prowadzenie spraw zwdanych =z ocep nauczycieli akademickich, w szczegdoo
przygotowanie arkuszy oceny dla kierownikéw jedakst

15) prowadzenie spraw zwdanych z oceppracownikéw niebdacych nauczycielami akademickimi;

16) obstuga administracyjna spraw agénych z procedurami dyscyplinarnymi;

17) prowadzenie spraw zwianych z przyznawaniem nagrod Rektora oraz nagrésmciwwych
Ministrow;

18) prowadzenie spraw zwdanych z wysfpieniami Rektora o przyznanie orderéw i odznacze
panstwowych oraz medali i odznagzeesortowych;

19) obstuga uroczystei uczelnianych zwizanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikdw
we wspotpracy z Biurem Organizacyjnym;

20) prowadzenie spraw zwianych ze szkoleniami i rozwojem pracownikoéw Ucieln

21) prowadzenie spraw zwianych ze stypendiami doktorskimi;

22) organizacja i obstuga uroczystd zwiazanych z odégiem pracownikéw na emerytyr

23) prowadzenie spraw zwianych z zawieraniem i realizacumOw dotyczcych korzystania z
prywatnegosrodka komunikacji dla celow stbowych, w tym weryfikacja dokumentéw do
wyptlaty w zakresie kadrowym;

24) opracowywanie danych statystycznych dof#gpgzh zatrudnienia dla potrzeb sprawazda
ministerialnych, Gtownego Uezlu Statystycznego i potrzeb wegtrznych Uczelni;

25) nadzor nad danymi kadrowymi eksportowanymi do syatd®OLON z programu kadrowego
przez Dziat Informatyki; weryfikacja i uzupetnianiezlzdnych danych;

26) zalatwianie wnioskéw i skarg w zakresie spraw osomihn we wspoipracy z kierownikami
jednostek organizacyjnych;

27) weryfikacja informacji dotyczcych danych osobowych pracownikéw na stronie irgtmwej
Uczelni;

28) organizacja posiedae obstuga administracyjna komisji Senatu i komigktorskich: Senackiej
Komisji ds. Rozwoju Kadry, Uczelnianej Komisji d€Dceny Nauczycieli Akademickich,
Odwotawczej Uczelnianej Komisji ds. Oceny Nauczlickkademickich, Senackiej Komisji ds.
Oceny Profesoréw, Rektorskiej Komisji ds. Nagrd@dznacze;

29) prowadzenie spraw zwdanych z bigaca wspoOlprag wtadz Uczelni z przedstawicielami
zaktadowych organizacji zazkowych w zakresie spraw pracowniczych;

30) opracowywanie planéw zaspokajania potrzeb socjalnydytowych pracownikoéw Uczelni,
cztonkdw ich rodzin, emerytoéw i rencistow;

31) naliczanie funduszuswiadczér socjalnych i terminowe przesylanie decyzji przekeania
srodkow;

32) administrowanie funduszeriwiadczé socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji Socjalne
i decyzjami dysponentéwérodkéw, w tym: przyjmowanie i obstuga wnioskéw o pigte
swiadcze, weryfikacja kryteriow dochodowych i innych upraedn do $wiadcze, tworzenie list
0s0b uprawnionych do wyptatyiadcze;

33) organizowanie i rozliczanie #aych form $wiadczér socjalnych dla os6b uprawnionych
w Uczelni, dotyczacych m.in. wypoczynku, dziatalgoi kulturalno-gwiatowej i sportowo-
rekreacyjnej;

34) obstluga spraw zwranych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansdwegczowej osobom
uprawnionym;

35) prowadzenie spraw zwianych z udzielaniem pracownikom, emerytom i reoais pazyczek
na cele mieszkaniowe, w tym przygotowywanie umowyadmcych payczek z funduszu
mieszkaniowego;

36) monitorowanie wydatkowanigodkow ZFSS;

37) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej;

38) organizowanie uroczystoi Uczelnianych przeznaczonych dla emerytow i reidov;

39) wspotpraca z Kotem Emerytéw i Rencistow WUM;

40) prowadzenie spraw zazanych z obstugkomisji ds. wynajmu mieszkazaktadowych;

41) prowadzenie spraw zwdanych z dystrybugj biletbw komunikacji miejskiej dla jednostek
Uczelni;

42) zapewnienie wkxtiwego obiegu dokumentacji wplywsgej do Dzialu Personalnego
oraz wychodacej z Dzialu;

36



43)

44)
45)
46)
47)

planowanie i nadzorowanie wykorzystani@odkow finansowych na delegacje krajowe

i szkolenia pracownikéw finansowane @&®dkéw uczelnianych, badania z zakresu medycyny
pracy i sanitarno-epidemiologiczne, ryczaity sanoatdwe, stypendia doktorskie i in.
rejestrowanie dokumentéw wptywajych do Dziatlu Personalnego;

opracowywanie projektéw regulacji weetrenych, zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa;
udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;
wykonywanie innych polegeprzetazonych

§79.

Dziat Ptac

Do zada Dziatu Ptac nalgy:

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

7

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)

wyptata wynagrodze i innych wyptat dla pracownikéw, w tyndwiadczéd z Zaktadowego
FunduszSwiadcze Socjalnych, ryczattéw samochodowych;

wyptlata stypendiow doktorskich i doktoranckich;

wyptata nalenosci z tytutu umow cywilno-prawnych z osobami fizygani;

prowadzenie rozlicze wynagrodzé osOb zatrudnionych na etatach sponsorowanych
oraz finansowanych z funduszy unijnych i innychduszy wydzielonych;

wspoOtpraca z wktiwym ministerstwem w zakresie finansowania etatémydentéw; rozliczanie
wynagrodzé rezydentOw oraz spaydzanie sprawozaado wiaciwego ministerstwa;

naliczanie skladek zdrowotnych za studentéw i delttdw oraz sporglzanie sprawozda
do wiaciwego ministerstwa,

prowadzenie spraw zw#anych z dokonywaniem pateh z tytulu r&nych zobowazan
pracownikow z ich wynagrodzae(m.in. sptata poyczek, komornik, podatek dochodowy od
przychodu osiganego w zwizku ze stosunkiem pracy);

sporadzanie dyspozycji przelewéw dotygzych potacen z wynagrodzé osobowego

i bezosobowego funduszu ptac dla Dziatu Finansoywego

przygotowywanie i realizacja przelewow 2z kont bankoh wynagrodz& osobowego

i bezosobowego funduszu ptac oraz zSBF sporadzanie wydrukéw imiennych przelewow
ze zrealizowanych wyptat na potrzeby Biura Projektd

sporadzanie zestawiekosztow realizacji projektéw UE;

sporazdzanie miesicznych informacji dla pracownikéw ze zrealizowanyeyptat wynagrodz&
tworzenie dekretacji i przekazywanie list wynagrdonsobowych i bezosobowych do Dzialu
Ksiegowasci;

naliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczgmiteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;
prowadzenie dokumentacji osobowej zmdnej z ZUS i przekazywanie do ZUS deklaracji
rozliczeniowych w programie PLATNIK;

naliczanie zwrotéw sktadek spotecznych na podstawyzji ZUS;

wystawianie zéwiadczér o wysokdci wynagrodzé pracownikéw (w tym posiadajych
uprawnienia emerytalne) do bankéw i dla ZUS, np-"/RRMUA,

naliczanie zaliczek podatku dochodowego i zryczedtioego od oséb fizycznych i przekazywanie
ich do Urzdu Skarbowego;

sporadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika ddech, pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy oraz zbiorczej deklaracji mefz podatku dochodowego
i zryczattowanego;

sporzdzanie wnioskéw do US i ZUS o niezaleganiu w ophac@odatkow i sktadek ZUS;
przygotowywanie raportdw w celu opracowania plan@ynagrodzé osobowych, bezosobowych
i planéwséwiadcze socjalnych;

przygotowywanie comiegtznych raportéw dla Dziatlu Personalnego o zreal@owh wyptatach
wynagrodzé osobowych i bezosobowych zgodnie z pozycjamizbtul zadaniowego Uczelni, w
celu monitorowania wykorzystania funduszy wynagesgz

uzgadnianie sald kont kgowych, w tym finansowanych z&odkéw ZFSS, we wspoipracy
z Dziatem Ks¢gowasci;

udziat w pracach przy rocznym bilansiedgawym;

przygotowywanie danych do wyceny aktuarialnej regema wyptag swiadcze pracowniczych;
definiowanie nowych sktadnikdéw wynagrodziealgorytméw obliczeniowych;

egzekwowanie nammosci od os6b fizycznych w zakresie wierzytedolp wynikajacych

z dokonanych nieprawidiowo wyptat wynagrofizepochodnych od wynagrodze potracen
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z poboréw oraz wyptat pozostalyéwiadczér na rzecz pracownikéw, w tym finansowanych z
ZFSS oraz nalenosci wynikajacych z zawartych ugéd na ich sptat

27) obsluga depozytéw kasowych i zwrotéw bankowych;

28) rejestrowanie dokumentéw wptywsalych do Dziatu Plac;

29) opracowywanie projektow wprowadzenia lub aktualizaegulacji wewmtrznych, zgodnie
Z obowhzujacymi przepisami prawa,;

30) udzielanie informacji niezlinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych;

31) wykonywanie innych polegeprzetaonych.

§ 80.
Dziat Informatyki

Dziat Informatyki wykonuje zadania w ramach cztér&ekcji:

1) Sekcja Wsparcia &ytkownikow;

2) Sekcja Utrzymania Infrastruktury Informatycznej;

3) Sekcja Rozwoju Systemow Informatycznych;

4) Sekcja Instalacji Niskopdowych.

Do zada og6inych Dziatu naley:

1) monitorowanie i analiza rynku informatycznego patekn maliwosci i celowasci wykorzystania
nowych technologii dla WUM;

2) wspotpraca z jednostkami naukowo-dydaktycznymi mamstracyjnymi w zakresie rozwoju i
utrzymania systeméw informatycznych;

3) realizacja zakupoéw specjalistycznych elementovastfiuktury informatycznej;

4) reprezentowanie WUM na konferencjach, sympozjaehseiatach braowych;

5) przygotowanie koncepcji informatyzacji w nowo realivanych zadaniach inwestycyjnych WUM
oraz wspotpraca przy opracowaniu projektow i wefo

6) wspotpraca z jednostkami zegtrenymi w zakresie projektow informatycznych reaiianych
przez WUM,;

7 definiowanie, koordynowanie i realizacja potrzelztloi w zakresie informatyki, telekomunikacji
i instalacji niskopgdowych;

8) wspotpraca z Dziatem ZamowiePublicznych oraz udziat w pegiowaniach o udzielenie
zamoéwienia publicznego na dostawy i ustugi infoynahe, systemy telekomunikacyjne i
systemy niskopidowe,

9) wystawianie dokumentow OT dotygzy/ch zakupow realizowanych przez Dziat.

Do zada Sekcji Wsparcia Bytkownikow naley:

1) biezaca pomoc aytkownikom w zakresie obstugi aplikacji informatygzeh oraz sprgu;

2) realizacja napraw spgtu informatycznego, multimedialnego i drukcggo;

3) obstuga linii wsparcia telefonicznego;

4) szacowanie wartgi i przygotowywanie opiséw przedmiotdw zamoéwienid postpowan
przetargowych w zakresie spta informatycznego, multimedialnego i drukcggo z
wytaczeniem serwerdw i spgis sieciowego;

5) wykonywanie odbioréw technicznych spiz;

6) konfiguracja komputeréw i oprogramowaniaytkowego.

Do zada Sekcji Utrzymania Infrastruktury Informatycznejleey:

1) biezace utrzymanie sieci, serwerdw i systemow informatych,;

2) wdrazanie infrastruktury sieciowo-serwerowej;

3) instalacja i konfiguracja usglzer aktywnych sieci LAN oraz serwerow;

4) instalacja i konfiguracja systeméw informatycznych;

5) wykrywanie i usuwanie nieprawidtowea w dziataniu sieci LAN;

6) planowanie rozwoju i rozbudowy sieci LAN g2 aktywna);

7 obstuga i konfiguracja central telefonicznych;

8) konfiguracja telefonéw systemowych i VolP, pomogytkownikom w usuwaniu probleméw
zwiazanych z telefonami;

9) szacowanie warkgi i przygotowywanie opisOw przedmiotow zamOwiena Sprzt serwerowy i
sieciowy, systemy telefoniczne, centrale;

10) wspotpraca z Biurem Inwestycji i Biurem Eksploatapyzy realizacji projektéw, ktérych
wystepuja systemy niskopidowe: LAN, si€ telefoniczna;

11) druk Elektronicznej Legitymaciji Studenckiej i Praguczej;
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12)

13)

1)
2)
3)
4)
5)

obstuga systemu telefonii komérkowej, dbanie o Ezmstwo sieci i systemow, wykonywanie
kopii zapasowych danych, monitoring systemow i gstu
pomoc dla jednostek naukowych WUM przy wideokonfiejach: instalacja terminali
wideokonferencyjnych, konfiguracja toru sygnatowego

Do zada Sekcji Rozwoju Systeméw Informatycznych rigle

rozwoj i rozbudowa istnigfych systemow;

udziat we wdrageniach systeméw informatycznych;

administracja systemem ERP;

tworzenie analiz i raportéw, analiza danych;

eksport wymaganych informacji z systeméw uczelniéinydo systemu POLON i pomoc
techniczna w eksploatacji tego systemu.

6. Do zada Sekcji Instalacji Niskopidowych naley:

1)
2)
3)
4)

5)

biezace utrzymanie, konserwacja i rozbudowa systemownitmongu, p.pa, multimedialnych
(Audio-Wideo), kontroli dosipu;

rozbudowa sieci LAN (c&¢ pasywna);

kompleksowe wypoganie sal seminaryjnych w systemy Audio-Wideo;

opiniowanie projektéw systemow niskagowych wykonywanych przez Biuro Inwestyciji i Biuro
Eksploatacji;

dbanie o spdjni@ i kompatybilng¢ techniczia systemow.

§ 81.

Biuro ds. Szpitali i Bazy Klinicznej

Do zada Biura ds. Szpitali i Bazy Klinicznej natg:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

ocena i kontrola dziataldoi statutowej szpitali klinicznych w tym zakresieawidtowdsci
gospodarowania mieniem, gruntami i budynkami, gdspki finansowej, w tym kontrola
wykorzystania przez szpitale dotacji etbwych, ze szczegdlnym uwedhieniem zamowig
publicznych, zgodnie z rozpaidzeniem Ministra Zdrowia;

prowadzenie dokumentacji w zakresie wiasmonieruchoméci, mienia ruchomego i form
organizacyjno-prawnych szpitali;

przygotowanie projektu podziakwodkéw finansowych przyznawanych Uczelni w formitat;ji
budzetowej przeznaczonej na sfinansowasweadczeér zdrowotnych wykonywanych w ramach
szkolenia studentéw oraz nadzér i kontrola nadzagh wydatkdw z przyznanej dotacji;

nadzér nad realizagjdotacji inwestycyjnych z bugtu pastwa, na inwestycje rodkow
gwarantowanych przez WUM;

nadzér i kontrola nad dzialaléwa inwestycyjr szpitali finansowaqz budetu pastwa;
przygotowanie i kontrola realizacji umow w zakresidostpniania bazy klinicznej do celéw
dydaktycznych i naukowo-badawczych WUM oraz innyohéw zwhzanych z dziatalnicia
jednostki;

nadzér nad prawidlowdgia realizacji uméw o udogpnienie oddziatéw klinicznych i umow ze
szpitalami klinicznymi;

przestrzeganie terminowej sprawozdawiczaszpitali klinicznych w zakresie organizacyjnym i
finansowym;

obstuga administracyjna Prorektora ds. klinicznyoiwestycji i wspoéitpracy z regionem oraz
Senackiej Komisji ds. lecznictwa i wspOtpracy zioegm;

przygotowanie i przedstawianie Wiadzom Uczelni p@ymji rozwihzania probleméw
zgtaszanych przez szpitale kliniczne;

przygotowanie projektu Planu rzeczowo-finansoweddMw zakresie dotacji przeznaczonej na
sfinansowaniéwiadcze zdrowotnych wykonywanych w ramach szkolenia stu@en

realizacg zada dotycacych wydziezawienia, wynajmowania lub innych form udgmtiania
majatku trwatego zakltadow opieki zdrowotnej, dla ktdny/UM jest organem zatycielskim;
przygotowywanie materialdw i prowadzenie ppsiwvai w przedmiocie przeksztatcania i
likwidacji zaktadu opieki zdrowotnej, dla ktéregolM jest organem zadycielskim;
przygotowanie sprawozda informacji o sytuacji finansowej szpitali klirdaych;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych poleceprzetazonych.

§ 82.
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Biuro Informaciji i Promociji

Do zada Biura Informacji i Promocji naley:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

realizacja strategii promocyjnej na zewma i wewmtrz Uczelni, w zakresie ustalonym z
Wiadzami Uczelni;

biezaca wspéipraca z Rektorem, Prorektorami i Kanclerzenrzakresie przeptywu informacji
wewretrznej medzy Whadzami i jednostkami Uczelni;

prowadzenie spraw zwidanych z korespondencjprzychodzca na oficjalny adres poczty
elektronicznej Uczelni w tym kierowanie jej do wdavych merytorycznie jednostek Uczelni;
prowadzenie i koordynowanie wewtrznej dzialalnéci informacyjnej i szkoleniowej (dla
pracownikoéw i studentéw WUM) z naciskiem na spraprgktyczne (problemy techniczne,
wdrazane nargdzia i rozwhzania), zapewnienie napgego dosipu do informacji na temat
Uczelni;

redagowanie ogdlnouczelnianej ¢éa centralnej witryny internetowej WUM w oparciu o
informacje przekazywane przez édawie merytorycznie jednostki;

dbata¢ 0 spojnéé wizerunku Uczelni w sieci internetowej WUM, zatkémie witryn Uczelni,
sprawowanie pieczy nad zawatd serwisOw kdacych w dyspozycji innych jednostek,
programéw i organizacji studenckich;

prowadzenie akcji informacyjnych dla kandydatowshadia dotycgcych kierunkéw ksztatcenia i
systeméw studidw prowadzonych w Uczelni w porozunitid na zlecenie wikgiwej jednostki
merytorycznej;

prowadzenie spraw zazanych z umieszczaniem na terenie Uczelni mateviagklamowych i
informacyjnych przez jednostki uczelniane, orgagjeatudenckie oraz podmioty spoza Uczelni,
zaradzanie wszystkimi rémikami informacyjnymi i reklamowymi, a tak powierzchniami
wystawienniczymi i ekspozycyjnymidacymi w dyspozycji Uczelni;

prowadzenie dziatalei zwigzanej z przygotowaniem i wydawaniem publikacji uoianych o
charakterze promocyjnym lub informacyjnym;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i pokigganie od jednostek Uczelni informaciji do
zamieszczenia w BIP;

prowadzenie spraw zwianych z umieszczaniem ogtosae prasie, zgtaszanych przez jednostki
organizacyjne w ramach wsztych przez Biuro pogpowan o udzielenie zaméwiepublicznych;
zlecanie opracowania i zamawianie wszystkich rekldozelni, a w szczegoéldoi reklam w
mediach (prasie, radiu, telewizji, internecie),laek zewrtrznych (na plakatach, billboardach i
innych naénikach) oraz reklam w informatorach edukacyjnych innych publikacjach
drukowanych;

informowanie, kontrolowanie prawidtowci i sposobéw wykorzystywania chronionych prawnie
znakow identyfikupcych Uczelng (logo /godia/ i jej nazwy), a tak prawidlowdci stosowania
Systemu ldentyfikacji Wizualnej Uczelni przez jedtido uczelniane, organizacje studenckie,
pracownikéw i studentéw Uczelni, jakztprzez osoby i podmioty zewtnzne;

Zlecanie opracowywanie wzoréw i  wykonania papierdinmowych, kart wizytowych,
certyfikatdw i innych oficjalnych drukéw Uczelni, amawianie materiatdbw reklamowych
(gadzetéw) wykorzystujcych symbole Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakregietwierdzania celow&i i mozliwosci
realizacji wnioskéw o wszegzie zamowienia publicznego dotycych materiatow reklamowych,
promocyjnych, anonsow, ogtosgenekrologoéw itp. oraz druku plakatow, weryfikagjozliwosci i
celowaici zakupéw, ustug lub dostaw w ramach zawartych winafaz sporgdzania opisu
i szacowanie wartei przedmiotu zamowienia;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych polegeprzetazonych.

§ 83.

Dziat Fotomedyczny

Do zada Dzialu Fotomedycznego nale

1)
2)
3)

4)

wykonywanie dokumentaciji foto-video zgianej z dzialalnécia dydaktyczm i naukova Uczelni;
obstuga audiowizualna Senatu;

obstuga fotograficzna operacji wykonywanych w jestkach Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego;

obstuga fotograficzna i wideo filmowa uroczy&too charakterze ogélnouczelnianym;
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5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

wykonywanie zdj¢ fotograficznych do oficjalnych wydawnictw Warsz&iego Uniwersytetu
Medycznego;

prowadzenie poradnictwa z zakresu dokumentacjgfatiiczne;;

prowadzenie fonoteki w zakresie géfeporteowych;

prowadzenie dokumentacji wykonywanych prac;

przygotowanie prezentacji multimedialnej na potszgduinostek organizacyjnych WUM;
przygotowanie pomocy dydaktycznych dla jednostedattyycznych WUM;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;
wykonywanie innych poleceprzetazonych.

§ 84.

Oficyna Wydawnicza

Do zada Oficyny Wydawniczej naley:

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

11)

12)
13)

koordynowanie i realizowanie caf prac wydawniczych i poligraficznych w Uczelni ra
podstawie informacji dostarczonych przezdetave jednostki;

sporadzanie projektu rocznego Planu Wydawniczego Uczelni

druk akcydenséw niezidnych dla funkcjonowania Uczelni;

sktad, opracowanie graficzne i druk ankiet studétck

realizacja wszelkiego rodzaju drukow zwartych (gkdwv, habilitacji, przewodnikdw
dydaktycznych, sktadu osobowego, informatorow,, itp)

przygotowanie do druku i druk materialdw zwmanych z uroczystoiami akademickimi
(zaproszenia, plakaty itp.);

drukowanie testdw egzaminacyjnych i innych drukéwtrpebnych do wsparcia programu
dydaktycznego ;

sporadzanie dokumentacji do dokonania rozligzestug zewatrznych;

sporadzanie umow wydawniczych;

zlecanie druku i ustug poligraficznych i introligaskich podmiotom zewatrznym w przypadku
braku maliwosci technologicznych oficyny;

petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakregietwierdzania celowsei i mozliwosci
realizacji wnioskbw o wszezie zamoOwienia publicznego dotyexch druku (za wytkiem
plakatéw), ustug poligraficznych i introligatorskiaveryfikacji maliwosci i celowasci zakupow,
ustug lub dostaw w ramach zawartych uméw oraz gpl@emia opisu i szacowanie waito
przedmiotu zamowienia;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aizg@cyjnych;
wykonywanie innych poleceprzetazonych.

§ 85.

Biuro Karier

Do zada Biura Karier nalgy:

1)
2)

3)
4)

5)

doradztwo indywidualne dla studentéw i absolwendM w zakresie wyboru i planowania
sciezki kariery zawodowej;

organizowanie szkofei warsztatow z zakresu aktywnych metod poszukieanacy oraz rozwoju
umiejetnosci indywidualnych niezédnych dla wspoétczesnego rynku pracy;

prowadzenie bazy danych studentow i absolwentéw Widsrukugcych pracy;

konsultacje i pomoc przy tworzeniu dokumentéw agdijnych oraz przygotowywanie do
rozmow kwalifikacyjnych;

prowadzenie banku danych informacji o firmach irtd#eh pracy dla studentéw i absolwentow
WUM;

nawizywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami;

organizacja ha uczelni prezentacji firm oraz targdacy;

prowadzenie analiz i monitoringu rynku pracy diadentéw i absolwentow WUM,;

gromadzenie informacji w zakresie #iaiosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
doradztwo w zakresie preorientacji zawodowej diadyalatow na studia;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami zajawyjmi sk promocj zatrudnienia;

wspotpraca w ramach Ogolnopolskiej Sieci Biur Kageaz innymi Biurami Karier;

promowanie Biura Karier w Uczelni i svodowisku;
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14) zawieranie umoéw i porozumieoraz pozyskiwaniérodkéw finansowych zwzanych z realizagj
zada;

15) wspdipraca z wiadzami dziekskimi w zakresie realizacji zaten programowych;

16) badanie loséw zawodowych absolwentéw WUM;

17) wypracowanie form i metod oddzialywania seodowisko absolwentéw w celu stworzenia
scistych zwhzkéw wychowankéw WUM, wspotpraca ze stowarzyszenigasolwentéw WUM,;

18) udzielanie informacji niezieinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aigacyjnych;

19) wykonywanie innych polecgeprzetazonych.

§ 86.
Chér Akademicki

W ramach jednostki dziata Chér Akademicki oraz i€sita Kameralna, do ktérych zadaalezy:

1) integracja studentéw uzdolnionych muzycznie w ram@dmdatkowych zaf chéru lub orkiestry i
rozwijanie ich umisjtnosci poprzez profesjonalne szkolenie muzyczne;

2) udziat w uroczystéciach akademickich (inauguracje, nadawanie tytutédznaczé itp.).

3) organizowanie wiasnych i wspélnych z innymi chéramkademickimi lub orkiestrami
przedsiwzieé artystycznych, udziat w warsztatach, festiwalaéhniych formach szkoleniowych
studentow, zwizanych z funkcjonowaniem chéru lub orkiestry.

4) organizowanie wyjazdéw chéru, wyjazdéw orkiestryaorzapraszanie w ramach wymian
studenckich chérow akademickich lub orkiestr z aagry, przy wspoOtpracy z organizacjami
studenckimi i wkaciwymi jednostkami organizacyjnymi.

5) opracowywanie rocznego planu dziatdlcioch6ru oraz orkiestry a tak informacji do planu
rzeczowo-finansowego.

Jednostki podlegte bezpgrednio Zastgpcy Kanclerza
§ 87.
Biuro Obstugi Dziatalnosci Podstawowej

1. W ramach Biura Obstugi Dziatalfm Podstawowej dziataj
1) Sekcja Nauczania;
2) Sekcja Rekrutacji i Organizacji Nauczania,
2. Do zada Sekcji Nauczania natg:
1) koordynacja i prowadzenie szkale obstugi Internetowego Systemu Pensum;
2) rozliczanie pensum oraz godzin ponadwymiarowychgstek ogdlnouczelnianych;
3) udziat w sporzdzaniu analiz dotyezych pensum i godzin ponadwymiarowych na potrzeby
wtadz Uczelni;
4) sprawozdawczg w zakresie dydaktyki;
5) prowadzenie spraw studiéw doktoranckich w zakresie:
a) obstugi administracyjnej komisji rekrutacyjnych,
b) prowadzenia spraw personalnych doktorantdw,
c) organizacji i obstugi inauguracji i sesji naukowmrawvozdawczych,
d) sprawozdawczei (przygotowywania wykazéw dotyaeych liczby doktorantéw),
e) planowania kosztéw stypendiéw doktoranckich,
f) przygotowywani dyspozycji wyptat stypendiow doktackich;
6) przygotowywanie i zawieranie uméw z doktorantamitydecych ustug edukacyjnych
swiadczonych przez WUM,;
7) obstuga administracyjna Komisji:
a) Dyscyplinarnej dla Doktorantéw,
b) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Doktorantow
8) udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
9) wykonywanie innych poleceprzetazonych.
3. Do zada Sekcji Rekrutacji i Organizacji Nauczania rigte
1) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekeytaej;
2) coroczne organizowanie informacyjnego punktu redayinego, opracowywanie zada zasad
pracy punktu — nadzér i kontrola pracy;
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3)
4)

5)
6)

7

9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)

prowadzenie albumu studenta Warszawskiego Uninetsyledycznego;

przekazywanie informacji dotygzej kierunkéw i specjalrimi ksztatcenia, systemu studiow
prowadzonych w WUM, wspotpraca w tym zakresie zr8in Informacji i Promocji oraz Dziatem
Informatyki;

prowadzenie sprawozdawdod dotyczicej kandydatow i studentow;

przygotowywanie studentéw do uroczystej inauguraaku akademickiego oraz pocztu
sztandarowego do uroczystoogolnouczelnianych;

obstuga administracyjna Komisji:

a) Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw,

b) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow;

8) administracyjna obstuga prac Senackiej Komisjiligdaktyki;

prowadzenie spraw zw#anych z ankigt— sprawozdaniem z dziatakw dydaktycznej jednostek;
koordynacja dziaka jednostek (Dziatu Personalnego i Dziekanatéw) ciagych stanu
zatrudnienia i obsady kadrowej na kierunkach studigzw.minima kadrowe) oraz przygotowanie
sprawozdania dla MNi SzW;

prowadzenie prac zazanych z przyznawaniem studentom nagréd, stypenididywoznien.
prowadzenie i aktualizacja rejestru uczelnianyclyaaizacji i stowarzysze studenckich,
wspotpraca z Samagdem Studenckim i pozostatymi organizacjami i stayareniami w tym
zakresie;

prowadzenie prac zazanych z dziatalrizia STN;

prowadzenie spraw dotyazych ko6t i obozow naukowych;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych poleceprzelazonych;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wgangch danych oraz koordynacja w
zakresie przygotowywania danych do systemu POLmezinne jednostki uczelni (dziekanaty);
przygotowywanie umow dotygzych systemu antyplagiatowego i audytu oraz prayggtanie
danych do audytu;

wydruk i przechowywanie Centralnej Kgi Dyplomow;
obstuga programu MOSTUM.

§ 88.

Dziat Obstugi Studentow

Do zada Dzialu Obstugi Studentow nadg

1)

11)

12)
13)

odpowiedzialné¢ za przygotowanie projektu planu rozdysponowaniaygrodoéw i kosztow
Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw i Domdwd&nckich w uzgodnieniu z Prorektorem
ds. dydaktyczno-wychowawczych i Zadem Samoradu Studentow;

prowadzenie spraw dotygzych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow
przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wgangch danych;

wspotpraca z Domami Studenta w zakresie przydzradéjsc;

odpowiedzialné¢ za system stypendialny Uczelni dotycy biezacych spraw w zakresie regulacji
prawnej zagadniestypendialno-bytowych studentéw i doktorantow;

wspotpraca z Samagdem Studentow i Samamdem Doktorantow w zakresie spraw bytowych
studentow i doktorantow;

prowadzenie spraw dotygzych ubezpieczezdrowotnych studentéw oraz ubezpieczeni@n
studentow, doktorantéw i lekarzy syatow;

przygotowywanie informacji na temat obawgkowych bada i szczepia, wydawanie skierowai
rejestracja wynikéw badav systemie elektronicznym;

przygotowywanie umow dotygeych bada kontrolnych studentéw po urlopach zdrowotnych;
wnioskowanie wydatkowanigodkoéw z funduszu pomocy materialnej studentow;
egzekwowanie nakmosci od 0sOb fizycznych w zakresie nadptaconych sigpav, nagrdd i
innychséwiadczeh na rzecz studentdéw, rowaidziatapcych w ramach organizacji studenckich;
prowadzenie ewidenciji i sprawozdawéeiodotyczicej dziatalndci dziatu;

udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aizg@cyjnych.

8§ 89.

Sekretariat Organizacji Studenckich
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Do zada Sekretariatu Organizacji Studenckich gle

1)

2)
3)
4)

5)

11)

12)

13)
14)

15)

wspllpraca  administracyjna  przy  organizowaniu ddie  miedzyuczelnianych

i migdzynarodowych, obozéw integracyjnych, konferencj;

analiza merytoryczna oraz opiniowanie projektéwamigacji studenckich;

obstuga administracyjna przeesiie¢ realizowanych przez Samarz Studentéw, Samosd
doktorantéw i inne organizacje studenckie;

przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zambfvigoublicznych w zakresie dziatalém
organizacji studenckich, zatwierdzanych przez Hitora ds. dydaktyczno-wychowawczych lub
Kierownika Kancelarii, zgodnie z upowseniami;

przygotowywanie propozycji uméw (darowizny, sporskach, ustugowych) z podmiotami
zewrgtrznymi zgodnie z procedurami wegtrenymi uczelni;

przygotowywanie wnioskéw wyjazdowych, wnioskow ealizacg zada statutowych Samosdu

i organizaciji studenckich oraz dokumentéw rozlicaerych (opis faktur, rachunkéwy);
przygotowanie sprawozdalla Prorektora ds. dydaktyczno-wychowawczych;

monitorowanie obiegu dokumentéw dotycych organizacji studenckich;

wspotpraca przy organizowaniu wyboréw przedstawicg#udentéw i doktorantéw do ciat
kolegialnych Uczelni oraz elektoréw podczas wybomdadz Uczelni;

wspoOtpraca z organizacjami studenckimi w zakresienocji Uczelni:

a) przy tworzeniu ofert sponsorskich

b) w kontaktach z firmami zewstrznymi;

wyjasnianie z poszczegOlnymi organizacjami spraw defygeh nadptaconych Ilub nie
odebranych nagrdd, stypendiéw i innyshiadczeé przyznanych z tytutu pracy w organizacjach
studenckich;

koordynowanie praktyk zawodowych w ramach wymiatudentow z programow SOKRATES,
ERASMUS, SCORE i SCOPE (skierowania do klinik, gipt

planowanie i prowadzenie sprawozdawazalotyczcej dziatalnéci jednostki;

bezpdrednia wspélpraca i wymiana informacji paeiezy Prorektorem ds. dydaktyczno-
wychowawczych, Kanclerzem, Dziekanami i jednostkaadministracji w zakresie dziatania
organizacji  studenckich, niegiinych do prawidlowego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych Uczelni;

wykonywanie innych poleceprzetazonych.

§ 90.

Biuro Projektow

Do zada Biura Projektow natey:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

prowadzenie elektronicznej bazy projektéw;

gromadzenie i upowszechnianiesréd pracownikow WUM informacji na temat programéow
finansowanych z Funduszy Strukturalnych;

organizowanie warsztatéw szkoleniowych i udzielakimsultacji na temat zasad wgaaia i
rozliczania projektéw Uczelni finansowanych z FusmyuStrukturalnych;

wspieranie i koordynowanie procesu przygotowywanmaz rozpocgcia projektow wewetrznych
Uczelni;

wspotpraca z pracownikami Wydziatow i administradigzelni przy przygotowaniu propozyciji
wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy ldinalnych;

zatwierdzanie, w uzgodnieniu z Wiadzami Uczelnikuloentdw projektowych dotygzych
projektow wewrtrznych Uczelni i projektdw finansowanych z Fundu&trukturalnych, w tym
wnioskow o dofinansowanie projektu z funduszy iaidp okresowe;

petnienie roli koordynatora administracyjnego dtajektow Uczelni finansowanych z Funduszy
Strukturalnych;

przygotowywanie, we wspoipracy z Kierownikiem pidje i Kwestua WUM, wnioskow
beneficienta o plat$é i sprawozda z realizacji projektéw finansowanych z funduszy
strukturalnych;

zlecanie sporglzania okrélonych dokumentow projektowych nieginych do prawidiowego
przygotowania i/lub realizacji projektéw wegtrenych Uczelni oraz finansowanych z Funduszy
Strukturalnych, w tym opinii, ekspertyzy etc.;

wspieranie i monitorowanie procesu realizacji i kaigcia projektow wewastrznych Uczelni oraz
projektdw finansowanych z Funduszy Strukturalnych;
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11) przygotowywanie okresowych informacji dla wladz Eitd o stanie zaawansowania realizacji
przez WUM projektéw;

12) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji realanych przez Uczelai projektow
wewretrznych oraz finansowanych z funduszy strukturafnyc

13) obstuga Rektorskiej Komisji ds. Oceny Projektéwyw petnienie funkcji Sekretarza Komisiji;

14) wykonywanie innych zadaw tym wynikapcych z Regulaminu Realizacji Projektéw;

15) udzielanie informacji nieziuinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aigacyjnych;

16) wykonywanie innych polegeprzetazonych;

17) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji oedaynarodowych programach konkursowo-
badawczych, w tym w szczeglkwd o mazliwosciach pozyskiwaniasrodkéw na realizagj
projektdw finansowanych z tych programéw oraz zashdrealizacji umow w ramach tych
projektow;

18) obstuga administracyjna i kontrola formalna projeko ktérych mowa w ust. 17 w zakresie:

a) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskéw i umow,
b) nadz6r nad terminowym rozliczeniem etapowym ind@vym (sprawozdania, raporty
finansowe);

19) opiniowanie propozycji projektow inwestycyjnych, appbwanych do realizacji w ramach
projektow o ktérych mowa w ust. 17;

20) przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wgangch danych.

8§ 91.
Dziat Nauki

Do zada Dziatu Nauki naley:

1) przygotowanie wnioskbw o przyznanie dotacji na fig@wanie lub dofinansowanie bada
whasnych;

2) prowadzenie spraw zwdanych z nagrodami naukowymi:
¢) Ministra Zdrowia,
d) Ministra Nauki i Szkolnictwa Wjszego,
e) Prezesa Rady Ministréw,
f) PAN -u,
g) Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

3) obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Nauki

4) przygotowywanie wnioskéw Wydziatowych do wwtawych Ministerstw o dofinansowanie
dziatalngci statutowej oraz koordynacja obstugi pozostalegjaldindici naukowej shaacej
potrzebom badanaukowych, finansowanej zeodkéw Ministra Nauki i Szkolnictwa Wagzego
w tym: dziatalngci wspomagajcej badania oraz inwestycje aparaturowe;

5) sporadzenie planu bada naukowych realizowanych w trybie umownym oraz wnagh
dzialalngci statutowej i prac wkasnych;

6) zbieranie sprawozda z dzialalndci naukowej poszczegoélnych jednostek, sprawdzaniem
zgodndci wpisanych danych z zgdzonymi dokumentami w zakresie publikaciji;

7 przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wygangch danych;

8) przygotowywanie raportOw, zestawiei sprawozda wynikajacych z potrzeb jednostek
nadrzdnych;

9) przygotowanie umOw na prace naukowo-badawcze igustaukowo-badawcze oraz na ustugi
specjalistyczne (medyczne);

10) przygotowanie Ankiety dotyazej oceny dziatalni@i naukowej jednostek WUM;

11) przygotowanie ,Ankiety do €@odka Przetwarzania Informacji* (OPI);

12) kontrola formalna delegacji krajowych, przedptaptad zjazdowych, publikacji z zakresu
prac naukowo-badawczych;

13) przygotowanie dokumentow w zakresie transakcji wgrzwspolnotowego nabycia towardow
(WNT) i importu ustug (Ul) oraz wptywu zaliczek izedptat;

14) obstuga administracyjna, koordynacja, umoéw z Fujashaicnp. Fundacja Pol-Pharma ,Fundacja na
Rzecz Nauki Polskiej™;

15) sprawdzenie uméw o dzieto i umow zlégeod wzgédem formalnym w zakresie prac naukowo-
badawczych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

16) przygotowywanie i nadzor nad realizasynioskdw dotycacych posgpowania przy udzielaniu
zamowid publicznych w zakresie realizowanych zadxiatu Nauki;

17)  przygotowanie materiatow do Informatora Nauki Fiejsk
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18) sporzdzenie projektu rocznego planu wydatkdwazanych z dziatalnigia jednostek;;

19) przygotowanie informacji niezdnych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego plaau zamowig
publicznych;

20) sporadzenie rocznych sprawozda dziatalnéci jednostki;

21) pehienie funkcji Dziatu Kompetencyjnego w zakregietwierdzania celowii i mozliwosci
realizacji wnioskéw o0 wszezie zamdwienia publicznego dotycych prac i ustug naukowo-
badawczych, weryfikacji midiwosci i celowasci zakupdw, ustug lub dostaw w ramach zawartych
umow oraz sporglzania opisu i szacowanie waitoprzedmiotu zamdwienia;

22) prowadzenie rejestru wnioskéw 0 wsgcie pos¢powania od strony zasadiod wydatkOw z prac
badawczych, w tym sprawdzenie pod wHgim formalnym zgodrigi z umowami w zakresie
prac naukowo — badawczych;

23) udzielanie informacji niezlinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych;

24) wykonywanie innych pole@eprzetazonych.

§92.
Dziat Wspétpracy z Zagrania

Do zada Dzialu Wspotpracy z Zagranicaley:

1) koordynowanie caloksztattu spraw awénych ze wspotpracUczelni z uczelniami i @odkami
zagranicznymi;

2) przygotowanie i obstuga uméw dotycych prac wspoétpracy badawczo-naukowej i ustugowo-
badawczej z zagranicznymi podmiotami gospodarczymi;

3) przygotowywanie i obstuga umoéw realizowanych w remanidzynarodowych programow
edukacyjnych, w tym obstuga administracyjna zagramjich wyjazdéw studentéw w ramach
programéw ERASMUS, CEEPUS;

4) opracowywanie i aktualizacja systemu punktéw kredyich dla poszczegélnych kierunkéw —
ECTS;

5) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji ogdaynarodowych programach edukacyjnych i
dydaktycznych, w tym w szczegokw o maliwosciach pozyskiwaniasrodkéw i zasadach
realizacji umoéw w ramach rilzynarodowych programéw edukacyjnych;

6) obstuga administracyjna i kontrola formalna projgkt realizowanych w ramach
miedzynarodowych programéw edukacyjnych, a w szczegoin
a) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow i umow,

b) nadzor nad terminowym rozliczeniem etapowym ind@vym (sprawozdania, raporty
finansowe);

7 prowadzenie spraw zwianych z wyjazdami zagranicznymi pracownikdw Ucizewn tym
ewidencjonowanie delegacji zagranicznych;

8) przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wgangch danych;

9) wspotorganizowanie redzynarodowych spotkanaukowych, konferenciji;

10) potwierdzania celowdi i mozliwosci realizacji wnioskdéw o wszezie zamowienia publicznego
dotyczicych zakupu biletow lotniczych, weryfikacji mawvosci i celowasci zakupdw, ustug lub
dostaw i wyptat wynagroddew ramach zawartych uméw oraz spmtzania opisu przedmiotu
zamowienia;

11) udzielanie informacji niezfainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aizg@cyjnych.

§ 93.

Dziat Logistyki

1. Dziat Logistyki wykonuje czynrici w zakresie zaopatrzenia, magazynowania, dystjyluewnetrznej i
transportu dla wszystkich jednostek organizacyjrijibM.

2. Dziatowi Logistyki podlega Sekcja Gospodarkiddaynowej , ktéra realizuje zadania w zakresie
gospodarki magazynowe;j..

3. Do zada Dziatu Logistyki naley w szczegoélngci:

1) w zakresie zaopatrzenia:

a) realizacja zapotrzebowajednostek WUM na zakup sptm, aparatury medycznej,
materiatdw eksploatacyjnych, na podstawie wphasggh wnioskow o wszezie
postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego rozpailych przez Dziat Zamowie
Publicznych.
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2)

3)
4)

b) kompletowanie dokumentacji do zrealizowania te@ibowania, sposrizanie specyfikacii
zamoOwienia, realizacja zamowuie

c) realizacja zaméwie zagranicznych, prowadzenie c&b dokumentacji zwizanych z
importem i odpraw celra.

d) wspotdziatanie z Kampusami w zakresie recyclingu

e) prowadzenie ks inwentarzowych Dzialu.

f) petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakie potwierdzania celowoi
i mozliwosci realizacji wnioskbw o wszegie zamodwienia publicznego dotyexch
zakupu materiatow biurowych itp., ustug transporfoly weryfikacji maliwosci i
celowaici zakupdw, ustug lub dostaw w ramach zawartychwrotaz sporgdzania opisu i
szacowanie wartgi przedmiotu zamowienia;

w zakresie transportu:

a) zapewnienie jednostkom organizacyjnym WUM ohishamsportowe;.

b) organizowanie i koordynacja pracy kierowcow, liczanie zuycia paliwa i kontrola
zgodndci z zapisami w karcie drogowe;j.

c) prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowyclz sgaw zwizanych z przegbami,
rejestracy i ubezpieczeniem pojazdéw samochodowych.

d) Zlecanie napraw, konserwacji i remontéw kapitelnpojazdéw samochodowych.

e) kasacja i organizowanie sprzeglérodkéw transportu;

udzielanie informacji niezioinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych.

wykonywanie innych poleéeprzetazonych.”

4. Do zada Sekcji Gospodarki Materiatowej nale

1)
2)

3)

przyjmowanie dostawy, sprawdzanie zgagnoprawidtowdci dostawy z zamdwieniem i
faktura, prowadzenie spraw reklamacyjnych;

wystawianie dokumentu OT dla zakupionych lulzyrhanych w darowiie srodkow trwatych, z
wytaczeniem kompetencji Dziatu Informatyki i Biura Instgcji;

wystawianie dokumentu OT w uzgodnieniu z Biuiemestycji dlasrodkoéw trwatych kdacych
pierwszym wyposgeniem inwestycji;

prowadzenie magazynu zgodnie z ogélnie ptygji zasadami gospodarki materialowej;
przekazywanie spgtu, aparatury do jednostek organizacyjnych za patizieniem przygia,;
rozliczanie pod wzgtlem merytorycznym dostaw na podstawie faktur, sgrawie zgodnei z
zamowieniem, przekazywanie faktur i dokumentow raggawych do kwestury;
prowadzenie ewidencji dotygzej realizacji zakupdéw i dostaw, petnej dokumentagjoskow,
zamowid i kopii faktur;

prowadzenie ewidencji niskocennyiethdkéw oraz archiwizowanie dokumentéw OT.

§ 94.

Dziat Zaméwien Publicznych

Do zad# Dzialu Zaméwi@é Publicznych natey:

1)

2)
3)
4)
5)

wszczynanie, zgodnie z usta®Wrawo zaméwig publicznych posgpowai o udzielenie zamoéwie
publicznych;

opracowywanie dokumentéw niezinych do udzielenia zamodwienia publicznego;

udziat w pracach komisji przetargowych;

przeprowadzanie pagiowai 0 udzielenie zaméwiepublicznych;

proponowanie trybéw udzielania zamowigublicznych;

sporadzanie rejestrow zamoéwigpublicznych;

sporadzanie sprawozdiez udzielanych zaméwiepublicznych;

sporadzanie planu zamowiepublicznych;

prowadzenie rejestru umow zawartych w trybie ust&ngwo zamowie publicznych;

obstuga administracyjna prowadzonych ppetvai;

udzielanie odpowiedzi na wnoszone protesty i udzipbstpowaniach arbitrzsowych;
udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;
wykonywanie innych poleceprzetazonych.

Jednostki podlegte bezpsrednio Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacii

§ 95.
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Biuro Eksploatacji

W ramach Biura Eksploatacji dziadaj

1) Zespot Utrzymania Nieruchomai i Gospodarki Komunalnej,

2) Zespot Konserwacii.

Do zada Biura Eksploatacji nalsy:

1) Nadzér nad wykonywaniem zadachodzcych w zakres obstugi administracyjnej, gospodgrcze
i techniczno-eksploatacyjne;j.

2) Nadzor nad utrzymaniem w ruchu budynkow i wypesea, stidacych realizacji zada
dydaktycznych  naukowych  jednostek  Warszawskiego wdrgytetu  Medycznego,
zlokalizowanych w obiektach (jednostkach) admieisnych bezp@ednio przez Dzialy
Eksploatacji — Kampus Banacha i Bazy Pozostateppiesu Lindleya, Doméw Studenta.

3) Do zada biura naley w szczegolnéi:

a) prowadzenie ewidencji nieruchogmd (gruntdw, budynkow i budowli) oraz dokumentacji
technicznej (wypiséw, wyrysow) dla nieruchofnbzaradzanych,
b) nadzoér, koordynacja i kontrola zadeealizowanych przez Kampusy i Domy Studenta w

zakresie:

L] prawidtowej eksploatacji nieruchorm,

L] w zakresie utrzymania nieruchosedi gospodarki komunalnej,
= ochrony fizycznej obiektdw;

gospodarowania nieruchodmami w zakresie dopuszczalnych form, wynikaich
z przepis6w dotyerych wytkowania nieruchomiwi, stanu technicznego
budynkoéw i budowli, przepiséw podatkowo-skarbowychewnretrznych procedur
uczelni,

L] wykonywania zaleaepokontrolnych instytucji zewgtrznych,

c) opracowywanie propozycji i sktadanie wnioskéw donklarza w zakresie efektywnego
wykorzystania bazy matkowej (wykaz wolnych powierzchni),

d) opracowywanie  propozycji planéw remontéw, modergjiza i  konserwacji
administrowanych nieruchondd,

e) petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakreselowdci i mozliwosci realizacji
wnioskéw o wszogecie zamdwienia publicznego z jednostek organizamyjn Biura
Eksploatacji, Kampuséw i Doméw Studenta dofggzh najmu pomieszcze ustug
konserwacyjnych, weryfikacji mitiwo$ci i celowasci zakupdw, ustug lub dostaw;

f) wspoOtpraca z Pionem Gtownego Energetyka oraz Biulmmestycji zakresie gospodarki
energetycznej, inwestycji i remontow;

Q) przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wgangch danych;

h) prowadzenie drobnych remontéw oraz modernizadpkze usuwanie skutkéw awarii;

i) podpisywanie uméw na konserwadj eksploatagj instalacji wewrtrznych obiektow w
zakresie energii cieplnej, energii elektrycznejzwgaiemnego, wody kciekéw, gazéw
technicznych, prini i sprzonego powietrza w obiektach WUM oraz prowadzenizoeau
technicznego nad realizadiyych umow.

Biuro Eksploatacji sprawuje nadzér nad:

1) Dziatem Eksploatacji Kampus Banacha i Bazy Pozegtat
2) Dziatem Eksploatacji Kampus Lindleya;

3) Domem Studenta Nr 1;

4) Domem Studenta Nr 2 i 2BIS .

§ 96.

Dziat Eksploatacji Kampus Banacha i Bazy Pozostatej

Kierownikowi Dziatu Eksploatacji Kampus Banachada#y Pozostalej podlegaj

1) Sekcja Rektorat i Centrum Dydaktyczne ;

2) Sekcja Farmacja i CEPT;

3) Sekcja Pozostale Obiekty Banacha i Pozostate GQhiekt

4) Zespot Gospodarczy

Zadaniem Dziatu Eksploatacji Kampusu BanachazyBPozostalej jest:

1) wykonywanie zadawchodzcych w zakres obstugi administracyjnej, gospodarc#echniczno-
eksploatacyjnej;
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2) utrzymanie w ruchu budynkéw i wypasmia, sliacych realizacji zada jednostek
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, zlokalizoyeainwv obiektach:

a) Rektoratu przy ulZwirki i Wigury 61,

b) Wydziatu Farmaceutycznego przy ul. Banacha 1,

c) Centrum Dydaktycznego przy ul. Trojdena 2a,

d) Centrum Biblioteczno-Informacyjne, Wwirki i Wigury 63,

e) Obiektu Dydaktycznego Ciotka 27,

f) ul. Ks. Trojdena 2,

Q) ul. Pawinskiego 3c,

h) ul. Pawiskiego 7 (Zaktad Anatomii Patologiczne)),

i) ul. Pawiskiego 3,

) ul. Pawinskiego 3a,

k) ul. Zwirki i Wigury 81 (w czsci zajmowanej przez WUM),

)] ul. Banacha 1a (blok F);

m)  Obiektu Dydaktycznego Krakowskie Przed#cie 26/28,

n) Domu mieszkalnego - Gréjecka 69, Domu mieszkalnBgmacha 20,

0) Osrodku Wypoczynkowym w Somiance n/Bugiem,

p) Miejscu Pamici na Cmentarzu Potudniowym w Antoninowie,

o)] innych obiektéw wynajmowanych lutg@iacych w wyczeniu.

3. Do zada Kampusu naley w szczegolngci:

1) w zakresie eksploatacji nieruchaioio
a) utrzymywanie w stanie stalej sprawcio technicznej obiektow budowlanych

przewidzianych do eksploataciji,

b) prowadzenie wixiwej konserwacji obiektow budowlanych;

2) w zakresie utrzymania nieruchofnbi gospodarki komunalnej:

a) wigciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywaniemusteomaci,

b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nierutiméci, w tym ksag kazdego obiektu
budowlanego (archiwizowanie dokumentéw, dokumentdeghnicznej, zakcznikéw,
protokotow zwizanych z eksploatagj i konserwadcj),protokolarne przekazywanie
obiektéw budowlanych i gruntéw bezpednim wytkownikom i personelowi obstugi,

c) racjonalne i oszedne gospodarowanie eneygilektryczm, cieplm, opatem, wod, gazem,
srodkami do utrzymania czysid, regulowanie zobowkan za swiadczone ustugi oraz
rozliczanie kosztow ztycia na poszczego6ine budynki.

d) ustalanie wypogania w zakresie spgu meblowego, zgodnie z potrzebami
obstugiwanych jednostek i prowadzenie dzialacelu realizacj;

3) wspotpraca z Pionem Gtownego Energetyka orazreBiu Inwestycji zakresie gospodarki
energetycznej, inwestycji i remontow;

4) realizacja wnioskbw o wszgze zamoOwienia publicznego z jednostek organizacyjn
wiasciwych terytorialnie dla Kampusu, dotygz/ch najmu pomieszcagustug konserwacyjnych,
weryfikacji mazliwosci i celowdsci zakupow, ustug lub dostaw;

5) obsluga gospodarcza zelyraspotka, imprez i uroczyst&i uczelnianych na i poza terenem
Uczelni;

6) organizowanie oraz obstuga techniczna kongreskenferencji, zjazdoéw i prezentacji w
porozumieniu z Biurem Obstugi Dziatakw Podstawowej oraz z organizatorem;

7 obstuga multimedialna i technicznaetajlydaktycznych i uroczystoi Wydziatowych;

8) prowadzenie spraw zygianych z wynajmem mieszkadministrowanych przez Uczedni

§ 97.
Dziat Eksploatacji Kampusu Lindleya
1. Kierownikowi Dziatu Eksploatacji Kampus Lindlepadlega:
a) Samodzielna Sekcja Centrum Biostruktury ;
2. Zadaniem Dziatu Eksploatacji Kampus Lindleya:jes

1) wykonywanie zadawchodacych w zakres obstugi administracyjnej, gospodarc#echniczno-
eksploatacyjnej;

2) utrzymanie w ruchu budynkéw i wyposmia, shiacych realizacji zada dydaktycznych i

naukowych jednostek Warszawskiego Uniwersytetu Medggo, zlokalizowanych w obiektach
Dziatu Eksploatacji — Kampus Lindleya tj:
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a) Collegium Anatomicum, ul. Chatulskiego 5,

b) Zaktadu Medycyny &lowej ul. Oczki 1,

c) Instytutu Medycyny Spotecznej, ul. Oczki 3,

d) Domu Medykow, ul. Oczki 5,

e) ul. Nowogrodzka 73 (w g&ci zajmowanej przez WUM),

f) Innych obiektoéw wynajmowanych lukediacych w wyczeniu.

3. Do zada Kampusu naley w szczegoélngci:

1) w zakresie eksploatacji nieruchaioio
a) utrzymywanie w stanie stalej spraécio technicznej obiektéw budowlanych

przewidzianych do eksploataciji,

b) prowadzenie wkziwej konserwacji obiektow budowlanych;

2) w zakresie utrzymania nieruchofobi gospodarki komunalnej:

a) wigciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywaniemuclegomdaci,

b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nierutiméci, w tym ksiag kazdego obiektu
budowlanego (archiwizowanie dokumentéw, dokumentdeghnicznej, zalcznikéw,
protokotdw zwizanych z eksploatagj i konserwadcj),protokolarne przekazywanie
obiektéw budowlanych i gruntéw bezpednim wytkownikom i personelowi obstugi,

c) racjonalne i oszedne gospodarowanie eneygilektryczm, cieplm, opatem, wod, gazem,
srodkami do utrzymania czysid, regulowanie zobowran za swiadczone ustugi oraz
rozliczanie kosztow ztycia na poszczego6ine budynki,

d) ustalanie wypogania w zakresie spgu meblowego, zgodnie z potrzebami
obstugiwanych jednostek i prowadzenie dzialacelu realizacji;

3) wspotpraca z Pionem Gtownego Energetyka orazreBiu Inwestycji zakresie gospodarki
energetycznej, inwestycji i remontow;

4) realizacja wnioskbw o wszgze zamoOwienia publicznego z jednostek organiza@yn
wiasciwych terytorialnie dla Kampusu, dotygz/ch najmu pomieszcagustug konserwacyjnych,
weryfikacji mazliwosci i celowdsci zakupdw, ustug lub dostaw;

5) obstuga gospodarcza zelyraspotka, imprez i uroczyst&i uczelnianych na i poza terenem
Uczelni;

6) obstuga multimedialna i technicznagajlydaktycznych i uroczysgoi Wydziatowych.

§ 98.
Dom Studencki nr 1, Dom Studencki nr 2i 2 BIS

1. W zakresie dziatania Domoéw Studenckich jest:
1) w zakresie eksploatacji nieruchoson

a) utrzymywanie w stanie statej sprawcidechnicznej obiektéw budowlanych przewidzianych

do eksploatacji,

b) prowadzenie wigiwej konserwacji obiektéw budowlanych;

2) w zakresie utrzymania nieruchogobi gospodarki komunalnej:

a) wigciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanieutieo maci,

b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nierutimsci, w tym ksktgi obiektu budowlanego
(archiwizowanie dokumentéw, dokumentacji technigzneakcznikéw, protokotow
zwiazanych z eksploatacj i konserwadj),protokolarne przekazywanie obiektow
budowlanych i gruntéw bezpednim wytkownikom i personelowi obstugi,

C) racjonalne i oszedne gospodarowanie ener@lektryczm, cieplm, opatem, wod, gazem,
srodkami do utrzymania czysid, regulowanie zobowkan za swiadczone ustugi oraz
rozliczanie kosztow ztycia na poszczego6line budynki,

d) ustalanie wypogania w zakresie spgiu meblowego, zgodnie z potrzebami
obstugiwanych jednostek i prowadzenie dzialacelu realizacj;

3) wspéipraca z Pionem Giléwnego Energetyka orazreliu Inwestycji zakresie gospodarki
energetycznej, inwestycji i remontéw;
4) realizacja wnioskdw o wszgzie zamoOwienia publicznego, dotycych najmu pomieszcage
ustug konserwacyjnych, weryfikacji rowvosci i celowasci zakupdw, ustug lub dostaw.
2. Poza zadaniami okdlenymi w ust. 1 pkt 1-4 do zad@omu Studenta natg:
1) kwaterowanie, wykwaterowywanie studentéw we wspgrz Biurem Obstugi Studentow,
2) dorazne kwaterowanie w pokojach ginnych, zgodnie z obowiujacym Regulaminem Doméw
Studenckich dla studentéw polskich, cudzoziemc&nglish Division.
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§ 99.

Dziat Ochrony Pracy i Srodowiska

Do zada Dziatu Ochrony Pracy$rodowiska nalgy:

1) przeprowadzanie kontroli i monitorowanie warunkonaqy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwzpmwej, ochrony radiologicznej i ochrony
srodowiska w zakresie:

a) odpowiedniego zabezpieczenia wszelkiego rodzajadasi i aparatury znajdagych si w
ruchu,

b) wykonywania przez jednostki zal@cpokontrolnych,

c) posiadania i stosowania przez jednostki olaaujacych przepisow i instrukcji bhp, p/po
ochrony radiologicznej i ochrorfyodowiska,

d) prowadzenia gospodarki odpadami;

2) sporadzanie okresowych analiz stanu bezpiéshwa i higieny pracy;

3) udziat w opracowywaniu wewetrznych zaradzea, regulaminéw, programow szkate

4) prowadzenie szkofewstpnych, ogolnych w zakresie bhp i pppoowoprzygtych pracownikow
oraz szkolé okresowych pracownikéw w zakresie bhp i p/po

5) opiniowanie szczegétowych instrukcji na stanowiskpracy z zakresu bhp;

6) ustalanie przyczyn i okolicz&oi wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracydomu
oraz choréb zawodowych;

7 sporadzanie sprawozdeaz dziatalndci;

8) prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp, p/pochronysrodowisk;

9) udziat w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego nacstaska pracy;

10) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Uczelni Wwresie bhp;

11) udziat w organizowaniu baddrodowiskowych na stanowiskach pracy;

12) udziat w pracach Komisji bezpieadmdwa pracy;

13) koordynacja dziatastuzb bhp i p/pa. i ochronysrodowisk;

14) udziat w odbiorach prac remontowo budowlanych prdwesych przez shby inwestycyjne i
techniczne;

15) ocenianie, w zakresie ryzyka, zawddiosubstancji niebezpiecznych (azbesi,ritp.);

16) kwalifikowanie odpadéw do grup zgodnie z usiamodpadach;

17) koordynowanie dziatazwiazanych z:

a) tymczasowym przechowywaniem rgdu ruchomego uznanego za bageczny,

b) transportem bezytecznych sktadnikow matku Uczelni wykonywanych przez zewirena
firme specjalistyczay

oraz organizowanie dziatadotyczacych spraw ochronyrodowiska tj. gospodarki odpadami, w

tym utylizacji odpadéw komunalnych, niebezpiecznyaedycznych oraz recyklingu.;

18) prowadzenie miejsc skladowania odczynnikow i odoigdw do utylizacii;

19) prowadzenie punktu zbiorczego beyiecznych ruchomych skladnikbw mtju Uczelni
przeznaczonych do utylizacji zgodnie z przepisamipadach;

20) prowadzenie punktu zbiorczego pustych opakowarotnych/kaucjonowanych po substancjach
chemicznych, przeznaczonych do zwrotu lub utylizzagpdnie z przepisami o odpadach.;

21) prowadzenie sprawozdawcémd w zakresie gospodarki odpadami i ochrogyodowiska
wymaganej prawem;

22) nadzor i kontrola aparatury naukowej, dydaktyczmepadawczej wykorzystagej zrodta
promieniowania rentgenowskiego a zakopracowywanie procedur zwanych z prag z tymi
zrédtami;

23) udzielanie informacji niezfsinych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aizacyjnych;

24)  wykonywanie innych polegeprzetazonych.

§ 100.
Dziat Inwentaryzaciji
1. Do zada Dzialu Inwentaryzacji naisy:

1) sporadzanie dokumentéw dotygzych zmiany uytkownika srodka trwatego i likwidacjsrodka
trwatego;

2) sporadzanie rocznych planéw i harmonogramoéw inwentarygseh;

3) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planera oraentaryzacji doranych;
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4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

ustalanie wynikéw inwentaryzacji oraz formutowanimioskéw dotyczcych rozliczania rénic
inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu gpsivania wyjdniajacego;

prowadzenie biecej ewidencji rzeczowego madku trwatego i wyposgenia dla wszystkich
jednostek Uczelni oraz pozostatych skladnikéw atkaj wyczonych i przekazanych do
uzytkowania,;

sporadzanie kompleksowej dokumentacji kasacyjnej, fingckomisyjna likwidacjasrodkéw
przeznaczonych do kasacji;

informowanie Wiadz Uczelni o nieprawidiovmach w zakresie ewidencji, skladowania i
zabezpieczania mienia;

sporadzanie obowizujacej sprawozdawczai w zakresie inwentaryzacji, ewidencji rju oraz
przeprowadzonych kasacji;

coroczne uzgadnianie kgiinwentarzowych;

prowadzenie ewidencjsrodkdw trwatych zakupionych zdrodkow dziatalnéci naukowo-
badawczej (ewidencja pozabilansowa);

uzgadnianie skfadnikéw rzeczowych aktywdw i pasywéw

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;
wykonywanie innych polegeprzetazonych.

Jednostki podlegte bezpgrednio Zastgpcy Kanclerza ds. Inwestyciji
§101.

Biuro Inwestycji

Do zada Biura Inwestycji nalgy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

9)

koordynacja i nadzo6r przygotowania i realizacji @stycji budowlanych zadaremontowych

WUM oraz w ich ramach montacentral klimatyzacyjnych i wentylacyjnych a takzakup i

monta samodzielnych ugdzen klimatyzacyjnych i wentylacyjnych;

opracowywanie rocznych planéw inwestycji budowieh i zadd remontowych WUM oraz

wnioskowanie o dokonanie ligeych korekt;

przygotowywanie i realizacja planu rzeczowo-fisawvego WUM w zakresie inwestyciji

budowlanych i zadaremontowych, w tym w oparciu o propozycje planmoatéw, modernizacji

i konserwacji administrowanych nieruchofnbopracowany przez Biuro Eksploatacii;

przygotowanie i prowadzenie inwestycji budowlemyVUM w zakresie:

a) kierowania dziataniami zmieraaymi do opracowania programow funkcjonalno -
uzytkowych planowanych do realizacji nowych obiektémuzgodnieniu z kompetentnymi
i zainteresowanymi jednostkami WUM,

b) uzyskania opracouiakoncepcyjnych pozwalagych na podjecie decyzji strategicznych
dotyczicych kierunkow prac inwestycyjnych realizowanychger WUM,

C) formalno — prawnego przygotowania inwestycji,

d) opracowania kompletnej dokumentacji projektowdpzlednej do peinej realizacji
inwestycji budowlanych WUM,

e) sporadzania harmonograméw realizacji inwestycji finanaaych zesrodkéw Budetu
Paistwa oraz sporzizanie sprawozdedla instytucji finansujcych,

f) nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestygji rozumieniu zapiséw prawa
budowlanego i wewgtrznych uregulowa WUM;

opiniowanie dokumentacji technicznej pagekn jej zgodnéci zapisami umOw oraz przepisami

0go6Inie obowizujacego prawa;

kontrolowanie i weryfikowanie dokumentacji firmowej inwestycji budowlanych i zatla

remontowych pod wzgtlem zgodnéci z obowazujacymi przepisami;

refakturowanie robo6t budowlanych;

biezace i ostateczne rozliczanie zadaodernizacyjnych, remontowych i inwestycji budomtah

oraz wystawianie dowodéw OT;

wspotpraca z Dzialem Zamoéuii®ublicznych w zakresie:

a) przedstawienia zatwierdzonego wniosku o wszezposgpowania przetargowego,

b) przygotowania opisu przedmiotu zamowienia na udeéntacg techniczm i roboty
budowlane, ustugi i dostawy dotyee zada inwestycyjnych i remontowych,
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10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

C) przedstawienia wymaganych zapiséw SIWZ datggeh termindw realizacji zlede
kryteriow oceny ofert oraz téei umow i innych wanych dla prowadzenia inwestycji i
zada remontowych postanowie

uczestnictwo przedstawicieli Biura w komisjgehetargowych zgodnie z decyzjami Kanclerza,

opiniowanie wnioskow jednostek WUM (zgodnikampetencjami Biura) o wprowadzenia zada

inwestycyjnych i remontowych do planu inwestygjlanu remontéw;

sporadzanie okresowych sprawozdaz realizacji planu inwestycji budowlanych, zada

modernizacyjnych i remontowych;

wspoOtpraca z innymi jednostkami organizacyjnytdczelni w zakresie niezdnym do

prawidtowej realizacji zadainwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych;

petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zedie potwierdzania celowd i mozliwosci

realizacji wnioskOw o wszgzie zamoOwienia publicznego dotycego inwestycji budowlanych i

zada remontowych, weryfikacja nitiwosci i celowaici zakupow, ustug lub dostaw w ramach

zawartych umoOw oraz spadzanie opisu i szacowanie wastoprzedmiotu zamowienia;
udzielanie informacji niezbdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aizgcyjnych

WUM,;

wspotpraca z Gtébwnym Energetykiem w zakresializacji jego zaleage dotyczcych prac

energetycznych oraz uzyskiwaniu jego akceptacji wnigsieniu do wszystkich prac

energetycznych podejmowanych w zgku z bieaca z realizacjp inwestycji budowlanych i

zada remontowych;

wspOtpraca z Biurem Eksploatacji w zakresieygotowania propozycji do planu zada

remontowych;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Palpmaganych danych.

§102.

Dziat Aparatury i Urz adzen Technicznych

Do zada Dziatu Aparatury i Urzdzen Technicznych naley:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

prowadzenie catoksztattu dziatav zakresie gospodarki aparatumedyczn; naukowo-badawez
diagnostyczno-leczniazi laboratoryjm, oraz dydaktyczgy czsci i podzespotdéw do nich dla
jednostek organizacyjnych Uczelni;

przyjmowanie, rejestrowanie i opiniowanie wnioskévzakup urgzdzeh wymienionych w ust.1 z
jednostek organizacyjnych WUM;

gromadzenie informacji technicznych dotycych aparatury i ugddzer oraz udosfpnianie jej
wnioskodawcom;

sporzdzanie planéw zakupéw inwestycyjnych dla jednostgdaktycznych;

merytoryczne przygotowywanie specyfikacji i udamipostpowaniach o udzielenie zamdwienia
publicznego dotyccych zakupu aparatury, spta oraz uradze, o ktérych mowa w ust. 1;
prowadzenie spraw dotygzych gwarancji i napraw, przygotowywanie i odpowiethas¢ za
realizacg umoéw dotycacych przegidow, napraw i konserwacji aparatury i agizen z
jednostkami spoza Uczelni;

organizowanie, nadzor, udziat i kontrola okresowpcheghdow technicznych oraz wymaganych
bada UDT aparatury, spetu oraz urzdzes;

prowadzenie informacjiaytkowo-technicznej spetu, aparatury i urgzen;

uczestnictwo w likwidacji zeytej lub zlednej aparatury, spgiu i urzadzen;

scista wspoitpraca z Dziatlem ZamowiePublicznych, Dzialem Ochrony PracySrodowiska,
Biurem Eksploatacji, Dzialem Inwentaryzacji orazasgiwymi Kampusami;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych;
wykonywanie innych polegeprzetazonych;

prowadzenie ewidencji niskocennyé&odkow oraz archiwizowanie dokumentéw OT;
wystawianie dokumentéw OFrodka trwatego dotyeych aparatury dla jednostek badawczych;
przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wgangich danych.
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Jednostki podlegte bezpsrednio Kwestorowi
§ 103.

Dziat Kontroli i Analiz Kosztow

Do zada Dziatu Kontroli i Analiz Kosztéw naley:

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

10)
11)
12)
13)

przygotowanie projektéw planu rzeczowo — finansoavelgzelni;

weryfikacja planowanego funduszu wynagratlze

sporzdzanie raportdw z realizacji plandw;

sporadzanie raportdw w zakresie funduszu plac;

wykonywanie sprawozdezewrgtrznych z zakresu planowania;
opracowywanie analiz ekonomicznych wybranych eldfemiziataingci;
ocena efektywnii ekonomicznej planowanych zamiefizerganizacyjnych;
obstuga administracyjna Senackiej Komisji Betbwej;

kontrola kosztéw, odpisywanie i potwierdzagiedkédw w ramach dziatalgoi:
a) ogodlnouczelnianej,

b) dydaktycznej,

c) naukowej,

d) ustugowej,

przeznaczonych na realizagamoéwig wnioskowanych przez jednostki;
przygotowywanie raportow z realizacji kosztow wegpltuydzielonych funduszy;
przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wygangch danych;
udzielanie informacji nieafainych do prawidtowego funkcjonowania jednostek aiz@cyjnych;
wykonywanie innych polegéeprzetazonych.

§104.

Dziat Finansowy

Do zada Dzialu Finansowego naig:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

prowadzenie Centralnego Rejestru Faktur i innydkudmentéw finansowych;

kontrola formalno — rachunkowa, przekazywanie dosmtdw do opis6w merytorycznych do
jednostek organizacyjnych Warszawskiego Uniwersyiié¢dycznego;

nadzor nad terminowym zwrotem faktur i innych dolamdw finansowych;

ewidencja i rozliczanie pobieranych zaliczek na atikdstuwzbowe;

przygotowywanie dokumentéw finansowych oraz bankdwgio zatwierdzenia, w tym ustalania
wartasci w walutach obcych;

emitowanie przelewéw i zledekrajowych i zagranicznych w systemach bankowychzach
rejestracja;

wprowadzanie do systeméw informatycznych informacjaptaconych fakturach i zleceniach;
wystawianie czekéw gotéwkowych wraz z ich rejegtrac

prowadzenie Kasy Gtdwnej i Socjalnej;

rozliczanie finansowe delegacji, obozéw, zjazdéwkanferencji naukowych krajowych i
zagranicznych;

sprawdzanie pod wzglem rachunkowym list dotygzych praktyk zagranicznych oraz ich
wyptaty;

sprawowanie obstugi bankowej Uczelni;

wystawianie not kggowych (obcizeniowych i uznaniowych);

nadzor nad kasami fiskalnymi Uczelni;

analiza stanusrodkéw na rachunkach i wykonywanie dyspozycji lokarzakupu papieréw
wartasciowych;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek argacyjnych;
wykonywanie innych polegeprzetazonych.
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§ 105.

Dziat Ksiggowdci

Do zada Dzialu Kskgowdasci nalezy:

1)

2)

3)

4)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

prowadzenie ksgowasci w ujeciu analitycznym i syntetycznym wynikgym z zaktadowego

planu kont;

ewidencja przychoddw uczelni i analiza dowodéw dokatupcych przychody w zakresie ich

zgodndci z wewrgtrznymi aktami prawnymi, decyzjami, umowami, ceramk i innymi

dokumentami;

prowadzenie ewidencji analitycznej §tmowo-wartgciowej rzeczowych sktadnikow meku

Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego oraz aparatamkowo-badawczej;

prowadzenie ewidencji analitycznej-waitmwej dla jednostek organizacyjnych Uczelni w

zakresie tzw. dawnego wypasaia;

wprowadzanie stawek amortyzacyjnych oraz naliczamerzé i amortyzacjisrodkoéw trwatych i

wartdsci niematerialnych i prawnych;

dekretowanie dowodéw kgjowych i ich ewidencja;

prowadzenie ewidencji rachunkéw bankowych krajowyalalutowo — dewizowych;

prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT oraargpdzanie deklaracji podatkowych VAT;

kontrola wystawionych przez jednostki Uczelni:

a) faktur wewrgtrznych WNT” i ,IU",

b) dokumentow ,OT” pod tem pdwiadczenia przyjcia odpowiedzialnéci materialnej za
srodek trwaty;

prowadzenie ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowynkalkulacyjnym z uwzgidnieniem

przepiséw podatkowych oraz przygotowanie danych spmrzdzania deklaracji podatku

dochodowego od oséb prawnych;

ewidencja rozlicze z tytutu niedoboréw, szkdd i nadwek;

analiza kont rozrachunkowych i naliczanie odsetekwlole w zaptacie nalenosci;

prowadzenie korespondencji z wierzycielami izikami w sprawie ustalenia zgodwd sald,

brakupcych faktur oraz zadien, z wylczeniem rozrachunkédw z osobami fizycznymi nie

prowadacymi dziatalndci gospodarczej;

przygotowanie dokumentacji w celu windykacji nalesci w drodze pogpowania gdowego;

wspotpraca z poszczegoélnymi jednostkami WUM w zsiereadtaen na kontach osobowych i

rozrachunkowych, w szczegokw w zakresie rozrachunkéw z osobami fizycznymi nie

prowadacymi dziatalndgci gospodarczej;

przeniesienie kosztow i przychodoéw na wynik finamgooku obrotowego;

sporadzanie sprawozdgednostkowych i zbiorczych z zakresu rachunkénijo

przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wgangch danych;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;

wykonywanie innych polegeprzetazonych.

§ 106.

Dziat Ewidencji Kosztéw i Gospodarki Materiatowe]

Do zada dzialuEwidencji Kosztow i Gospodarki Materiatowej naje

1)
2)

3)

kontrola prawidtowéci dekretacji dokumentéw kosztowych oraz ich wprdeanie wg miejsc
powstawania kosztow;

analiza i rozliczanie kosztow wedlugrodet ich finansowania oraz rozliczanie kosztow
pasrednich.;

opracowanie zasad rozliczania kosztow i kontrolddencji kskgowej kosztéw w ukladach
kalkulacyjnych przyitych w zakladowym planie kont;

ewidencja przychodéw prac naukowo-badawczych orggtawianie dowodéw zewtrznych z
zakresu prac naukowo — badawczych, dotacji i dzidétyczcych zada innych dziatéw;
rozliczanie decyzji inwestycyjnych finansowanychutzetu wiagciwego ministerstwa,
prowadzenie ewidencji materialowej w zakresie gdspki magazynowej;

uzgadnianie ewidencji standéw magazynowych;

wspotpraca w przygotowaniu wewtrznych aktow prawnych w zakresie ewidencji i rozéinia
kosztow;
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9)
10)
11)

12)
13)

przygotowanie sprawozdai informacji w zakresie wynikafym z prowadzonej ewidencji
kosztowej;

przygotowanie projektéw zmian planu kont w zakreswidencji kosztéw i gospodarki
magazynowej;

prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT w zalieezada dzialu;

udzielanie informacji niezlginych do prawidtowego funkcjonowania jednostek orgacyjnych;
wykonywanie innych poledeprzetazonych.
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