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DZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Warszawski Uniwersytet Medyczny zwany dalej Uczelnia lub WUM, jest akademicka uczelnia publiczna,
powotana do ksztatcenia studentow i prowadzenia badan naukowych.

§2.

Uczelnia dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 lipca 2005r Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.1365 z pdzn.
zm.);

2) uchwaty Senatu nr 15/2006 z dnia 12 czerwca 2006 r. z p6zn. zm. w sprawie nadania Statutu
Akademii Medycznej w Warszawie;

3) innych przepisow uchwalanych przez organy Uczelni oraz przepisow regulujacych dziatalnos¢
szkot wyzszych przez wlasciwe ministerstwa.

§3.
1. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Statut WUM - Statut WUM Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego przyjety uchwata Senatu
nr 15/2006 z dnia 12 czerwca 2006 r. z pézn. zm.;

2) Ustawa - ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365
z pdzn. zm.);

3) jednostka organizacyjna — oznacza to jednostki administracji centralnej, jednostki Wydziatowe,
organizacje studenckie i doktoranckie, oraz inne jednostki ustugowe i gospodarcze WUM;

4) pion — oznacza grupg jednostek organizacyjnych administracji centralnej podleglta Kanclerzowi
lub wlasciwemu Zastgpey Kanclerza;

5) kampus — oznacza Dziat Eksploatacji Kampusu Banacha, Dziat Eksploatacji Kampusu Lindleya,
Dziat Eksploatacji Bazy Pozostatej wtasciwy terytorialnie dla danej jednostki organizacyjnej;

6) dziat kompetencyjny — oznacza jednostkg organizacyjna merytorycznie wlasciwa w zakresie
realizacji przedmiotu zamowienia;

7 ustawa o zoz — ustawa z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (t.j. Dz. U. z 2007
r. Nr 14, poz. 89, z pézn. zm.);

8) Instrukcja Kancelaryjna WUM — Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Nr 4/2007
Rektora Akademii Medycznej w Warszawie z dnia 17 stycznia 2007 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej” oraz ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum Akademii
Medycznej w Warszawie z pénz.zm;

9) ustawa Prawo zamdwien publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. Nr 164 poz. 1163 z pézn. zm.);

10)  Regulamin pracy — Regulamin Pracy Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego wprowadzony

zarzadzenia Rektora Akademii Medycznej w Warszawie Nr 96/2006 z dnia 4 grudnia 2006 r. z
poézn. zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy AM w Warszawie;

§ 4.

Regulamin organizacyjny okresla:

1)
2)
3)
4)

strukture organizacyjna Uczelni;

zasady organizacji pracy administracji Uczelni;

strukture organizacyjna administracji Uczelni;

ramowe zakresy dziatania jednostek organizacyjnych administracji.
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DZIAL 11
ORGANY UCZELNI

§ 5.

W Uczelni dziataja organy kolegialne i jednoosobowe oraz kolegium elektoréw jako organ wyborczy.
Kadencja organéw Uczelni trwa 4 lata.

§ 6.

Organy kolegialne Uczelni

Organami kolegialnymi Uczelni sa Senat i Rady Wydziatow.
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§7.
Senat

Senat jest najwyzszym organem Uczelni.

Przewodniczacym Senatu jest Rektor.

Sktad Senatu oraz jego kompetencje okreslaja § 46 1 § 47 Statut WUM.

Uchwaly Senatu podjgte w zakresie spraw nalezacych do jego kompetencji sa wigzace dla pozostatych
organéw Uczelni oraz wszystkich cztonkéw spotecznosci uczelniane;.

Senat powotuje state komisje na okres swojej kadencji oraz komisje dorazne.

Komisje senackie sg organami opiniodawczymi i doradczymi Senatu.

Wykaz staltych komisji Senatu okresla § 49 ust. 4 Statut WUM ich zadania i uprawnienia zatacznik nr 8
do Statut WUM.

§8.
Rada Wydzialu

Rada Wydziahu jest najwyzszym organem Wydziatu i sprawuje nadzor nad jego dziatalnoscia.

Sktad i kompetencje Rady Wydziatu okreslaja § 52 1 § 53 Statut WUM.

Przewodniczacym Rady Wydziatu jest Dziekan.

Uchwaty Rady Wydziatu podjete w sprawach nalezacych do jej kompetencji sa wiazace dla Dziekana i
wszystkich cztonkdéw spotecznosci Wydziatu.

Rada Wydziatu moze powotywac komisje state i dorazne zgodnie z § 53 ust. 2 Statut WUM.

§9.

Organy jednoosobowe Uczelni

Organami jednoosobowymi Uczelni sa Rektor i Dziekani.
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§ 10.
Rektor

Rektor jest najwyzszym organem wykonawczym Uczelni.

Rektor kieruje dziatalnoscia Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przetozonym pracownikow,
studentow i doktorantow Uczelni.

Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni nie zastrzezone dla innych organéw lub
Kanclerza.

Zakres uprawnien i kompetencji Rektora okreslaja Ustawa oraz § 50 i § 51 Statut WUM.

Rektor moze powota¢ kolegium rektorskie bedace ciatem doradezym i opiniodawczym.

Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy czterech prorektorow:

1) Prorektora d/s Klinicznych, Inwestycji i Wspotpracy z Regionem;

2) Prorektor d/s Dydaktyczno-Wychowawczych;



3) Prorektora d/s Nauki i Wspotpracy z Zagranica;
4) Prorektora d/s Kadr.

7. Pierwszym zastgpca Rektora jest Prorektor d/s klinicznych, inwestycji i wspotpracy z regionem.

8. Prorektorzy dzialaja w ramach kompetencji przekazanych przez Rektora i w tym zakresie podejmuja
decyzje w imieniu Rektora.

§ 11.
Prorektor ds. Klinicznych, Inwestycji i Wspolpracy z Regionem

Do zadan Prorektora ds. Klinicznych, Inwestycji i Wspotpracy z Regionem nalezy:
1) przygotowywanie projektu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni,
2) nadzorowanie organizacji i planowego rozwoj klinik,
3) nadzorowanie i monitorowanie dziatalnosci szpitali klinicznych, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Warszawski Uniwersytet Medyczny wynikajacym z odrgbnych przepisow,
4) koordynowanie wspotpracy kierowniczej kadry naukowo-dydaktycznej jednostek organizacyjnych
Uczelni z dyrektorami szpitali,

5) nadzorowanie przebiegu organizacji bazy klinicznej na potrzeby procesu dydaktycznego i szkolen
we wspoltpracy z prorektorem ds. dydaktyczno-wychowawczych,

6) opiniowanie wnioskow dotyczacych podpisania uméw na korzystanie z bazy klinicznej i obcej na
potrzeby naukowo-dydaktyczne oraz podpisuje te umowy tacznie z Kanclerzem,

7 monitorowanie wykorzystania dotacji na inwestycje,

8) rekomendowanie przyznania nagrody rocznej dyrektorom szpitali oraz przedstawia Rektorowi

wniosek dotyczacy kwoty nagrody,

9) zatwierdzanie projektu planu inwestycyjnego oraz podziat dotacji na dydaktyke kliniczna,

10)  wspolpraca z organami administracji panstwowej 1 samorzadowej w zakresie dziatalnosci
dydaktyczno-leczniczej,

11)  rozpatrywanie skargi i wnioskow dotyczacych szpitali klinicznych w zakresie uprawnien Uczelni,

12)  nadzorowanie przedsigwzi¢¢ wlasnych z zakresu opieki zdrowotnej,

13)  wspotpraca z Kanclerzem w zakresie dziatan Biura ds. szpitali i bazy klinicznej,

14)  zastgpowanie Rektora podczas jego nieobecnosci,

15)  zastgpowanie Prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica oraz Prorektora ds. kadr podczas ich
nieobecnosci.

§12.
Prorektor ds. Dydaktyczno-Wychowawczych

Do zadan Prorektora ds. Dydaktyczno-Wychowawczych nalezy:

1) nadzorowanie procesu dydaktycznego realizowanego przez wszystkie Wydziaty i studia oraz inne
formy ksztatcenia prowadzone w Uczelni oraz nadzorowanie wykonywania ,,uchwaty pensowej”,
2) okreslanie potrzeb biezacych i1 perspektywicznych w zakresie bazy materialnej niezbgdnej do

prawidtowe] realizacji procesu dydaktycznego we wspodlpracy z Prorektorem ds. klinicznych,
inwestycji 1 wspotpracy z regionem,

3) zatwierdzanie planow studidw oraz nadzorowanie zgodnos$ci plandw studiéw ze standardami i
uchwalami Senatu oraz zarzadzeniami Rektora,

4) nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za rekrutacj¢ na studia oraz kierowanie i odpowiedzialno$¢ za
prace Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

5) nadzorowanie toku studiéw i prowadzenie kontroli prawidtowosci jego przebiegu,

6) zatwierdzanie sprawozdania z realizacji zadan dydaktycznych,

7) nadzorowanie wszystkich form dziatalnosci Uczelni zmierzajacych do zaspokojenia zdrowotnych,
materialnych i kulturalnych potrzeb studentéw,

8) podejmowanie decyzje w zakresie wydatkowania funduszy przeznaczonych w planie rzeczowo-
finansowym na dziatalno§¢ samorzadu studentow i organizacji studenckich,

9) wyrazanie zgody na tworzenie i rejestracj¢ uczelnianych organizacji i stowarzyszen studenckich

oraz nadzorowanie prowadzenia ich rejestru, przyjmowanie sprawozdan tych jednostek,

10)  sprawowanie nadzoru w zakresie podejmowanych uchwal przez organy uczelnianych organizacji
studenckich,

11)  rozpatrywanie odwotan od decyzji Dziekana dotyczacych spraw studenckich,



12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

zastgpowanie Rektora we  wszystkich czynno$ciach dotyczacych odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej studentow,

zawieranie umoéw w zakresie dydaktyki (z wytaczeniem uméw o dzieto) oraz dziatalnosci
merytorycznej organizacji studenckich,

podejmowanie decyzji o zwolnieniu catkowitym lub czg¢sciowym studenta z optat za studia, w
oparciu 0 obowiazujace przepisy,

nadzorowanie wspotpracy zagranicznej w zakresie dydaktyki,

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie przebiegu studiéw doktoranckich,

wnioskowanie do Rektora o przyznanie nagrod za osiagnigcia dydaktyczne,

wspolpraca z Zastgpca Kanclerza w zakresie dziatan Biura Obstugi Dziatalnosci Podstawowe;j,
Dziatu Wspolpracy z Zagranica oraz Kanclerzem w zakresie dziatania Choru Akademickiego,
zastgpowanie Prorektora ds. kadr podczas jego nieobecnosci.

§13.

Prorektor ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica

Do zadan Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica nalezy:

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

11)

okreslanie, planowanie i monitorowanie rozwoju naukowego Uczelni oraz odpowiedzialno$¢ za
jego realizacjg,

zatwierdzanie projektu planu w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej i naukowo-ustugowe;j,
planowanie, organizowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja dziatalnosci naukowe;j,
inicjowanie i koordynowanie wspoétpracy naukowej Uczelni z innymi jednostkami krajowymi i
zagranicznymi,

zawieranie umoéw w zakresie realizacji prac naukowo-badawczych i naukowo-ustugowych z
uwzglednieniem zobowiazan finansowych wynikajacych z zawartych umow,

podejmowanie decyzje w zakresie wydatkowania §rodkéw na dziatalno$¢ naukowa Uczelni w
ramach przydzielonych funduszy, zgodnie z zasadami ustalonymi przez Senat oraz zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

wnioskowanie do Rektora o przyznanie nagrod za osiagnigcia naukowe,

podejmowanie decyzje w sprawach wyjazdoéw zagranicznych w celach naukowo-badawczych,
opiniowanie projektow umow z zagranicznymi instytucjami naukowymi,

wspolpraca z Zastgpca Kanclerza w zakresie realizacji dzialan Dziatu Wspoétpracy z Zagranica
oraz Dzialu Nauki,

zastgpowanie Prorektora ds. klinicznych, inwestycji i wspdlpracy z regionem podczas jego
nieobecnosci.

§ 14.

Prorektor ds. Kadr

Do zadan Prorektora ds. Kadr nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

ksztaltowanie 1 nadzorowanie polityki kadrowej dotyczacej nauczycieli akademickich oraz kadry
naukowo-technicznej i inzynieryjno-technicznej,

akceptowanie projektu planu zatrudnienia nauczycieli akademickich, kadry naukowo-technicznej i
inzynieryjno-technicznej i kontrola wykorzystania funduszu wynagrodzen dla tej grupy
pracownikow,

przygotowanie projektow podziatu przyznanych limitow finansowych przeznaczonych na
podwyzki wynagrodzen dla nauczycieli akademickich oraz kadry naukowo-technicznej i
inzynieryjno-technicznej,

akceptacja projektu podziatu funduszu nagrod dla nauczycieli akademickich oraz kadry naukowo-
technicznej 1 inzynieryjno-techniczne;j,

w ramach planu zatrudnienia nawiazywanie, awansowanie i rozwigzywanie stosunku pracy z
nauczycielami akademickimi, pracownikami naukowo-technicznymi i inzynieryjno-technicznymi
z uwzglednieniem Ustawy, Statut WUM oraz Kodeksu pracy,

sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem ocen nauczycieli akademickich oraz kadry
kierowniczej Uczelni,

przewodniczenie Rektorskiej Komisji ds. Nagrod i Odznaczen,

uczestniczenie w imieniu Rektora we wszystkich czynnos$ciach dotyczacych odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej nauczycieli akademickich,
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11.

12.

13.

9) wspolpraca z Kanclerzem w zakresie dzialan Dziatu Personalnego,

10)  podejmowanie decyzji dotyczacych stypendiow doktorskich i habilitacyjnych etatowych
pracownikéw Uczelni,

11)  uczestniczenie w imieniu Rektora w rozmowach ze zwiazkami zawodowymi powotanymi w
Uczelni,

12)  zastgpowanie Prorektora ds. dydaktyczno-wychowawczych podczas ich nicobecnosci.

§ 15.
Dziekani

Dziekan jest najwyzszym organem wykonawczym wydziatu, kieruje wydzialem i reprezentuje go na
zewnatrz, jest przelozonym wszystkich pracownikow wydzialu oraz przetozonym i opiekunem
studentow.

Kompetencje Dziekana okresla Ustawa oraz § 56 1 § 57 Statutu WUM.

Liczbg Prodziekanow ustala Rada Wydziatu na wniosek Dziekana-elekta lub Dziekana.

Dziekan I Wydziatu Lekarskiego kieruje wydziatem przy pomocy 6 Prodziekanow.

Dziekan II Wydziatu Lekarskiego kieruje wydziatem przy pomocy 4 Prodziekanow.

Dziekan Wydzialu Farmaceutycznego kieruje wydzialem przy pomocy 3 Prodziekanow.

Dziekan Wydziatu Nauki o Zdrowiu kieruje wydziatem przy pomocy 4 Prodziekanow.

Dziekan moze powota¢ Kolegium Dziekanskie bedace ciatem doradczym i opiniodawczym.

Z uwagi na petniong funkcje¢ Dziekan sprawuje nadzor nad merytoryczna praca Dziekanatu/Dziekanatow
oddziatow.

Oprocz wydziatow w Uczelni istnieje Centrum Ksztatlcenia Podyplomowego, ktére jest jednostka
ogoblnouczelniana.

Kierownikowi Centrum Ksztalcenia Podyplomowego przystuguje tytul i uprawnienia Dziekana, a jego
zastepcy — Prodziekana.

Dziekan Centrum Ksztalcenia Podyplomowego nadzoruje realizacje ksztatcenia podyplomowego
prowadzonego przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Dziekani dysponuja $rodkami finansowymi okreslonymi w planie rzeczowo-finansowym w czgsci
obejmujacej jego wydzial (lub Centrum Ksztalcenia Podyplomowego) na podstawie odpowiednich
pelnomocnictw w tym zakresie.

DZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI
§ 16.

W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:

1) podstawowe jednostki organizacyjne;

2) jednostki ogdlnouczelniane, w tym jednostki zwane studiami (studium);

3) jednostki organizacyjne wydziatow;

4) jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego;

5) jednostki, dla ktorych Warszawski Uniwersytet Medyczny jest organem zatozycielskim;
6) jednostki organizacyjne administracji.

Schemat struktury organizacyjnej Uczelni stanowi Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.
§17.

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni sa:
1) I Wydzial Lekarski z
Oddziatem Stomatologii;
2) IT Wydziat Lekarski z:
a) Oddzialem Nauczania w Jezyku Angielskim,
b) Oddziatem Fizjoterapii;
3) Wydziat Farmaceutyczny z
Oddziatem Analityki Medycznej;



4) Wydziat Nauki o Zdrowiu z:
a) Oddziatem Pielggniarstwa,
b) Oddzialem Zdrowia Publicznego,
¢) Oddziatem Dietetyki.
Jednostka ogdlnouczelniana jest Centrum Ksztalcenia Podyplomowego.
Podstawowe jednostki i Centrum Ksztalcenia Podyplomowego tworzy, przeksztatca i znosi Senat na
wniosek Rektora.

§ 18.
Studium

W celu  wypehiania  zadan  dydaktycznych w  WUM  moze  byé  utworzone
studium jako jednostka ogolnouczelniana, prowadzaca dzialalno$¢ o okreslonym profilu ksztalcenia,
specjalizacji i formie studiow.

W Uczelni dziataja nastepujace studia (studium):

1) Studium Medycyny Katastrof;

2) Studium Jezykow Obcych;

3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

4) Studium Medycyny Molekularne;j.

Studium jako jednostke ogoélnouczelniang tworzy, znosi i przeksztatlca Senat na wniosek Rektora.

Zadania i wewngtrzng organizacj¢ okresla regulamin studium zatwierdzony przez Rektora po zasiggnigciu
opinii Dziekanéw i Senatu.

§ 19.
Centra badawcze i centra dydaktyczno-badawcze

Uczelnia moze tworzy¢ centra badawcze lub centra dydaktyczno-badawcze jako jednostki uczelniane Iub
migdzyuczelniane, a takze $rodowiskowe studia doktoranckie jako jednostki ogdlnouczelniane.

Jednostki ogodlnouczelniane oraz centra badawcze i centra dydaktyczno-badawcze tworzy, przeksztatca i
znosi Senat, na wniosek Rektora, po zasiggnigciu opinii zainteresowanych Rad Wydziatu.

Uczelnia tworzy podlegle Rektorowi jednostki ogdlnouczelniane wykonujace wyodrebnione zadania
naukowe, dydaktyczne i ustugowe tj. inkubatory przedsigbiorczosci, centra transferu technologii.
Inkubatory przedsigbiorczosci i centra transferu technologii tworzy, przeksztalca i znosi Rektor po
zasiggnigciu opinii Senatu.

§ 20.
Jednostki organizacyjne wydzialow

Jednostkami organizacyjnymi wydzialow sa instytuty, katedry, kliniki, zaktady, zespoly badawcze i
dydaktyczne.

Zadania jednostek organizacyjnych w ramach wydzialow okreslaja § 16 ust. 2, § 17 ust. 21 § 18 ust. 1
Statut WUM.

Jednostki organizacyjne wchodzace w sklad wydzialow tworzy, znosi i przeksztalca Rektor po
zasiggnigciu opinii Senatu, na wniosek Dziekana zaopiniowany przez Rade Wydziahu.

Wykaz jednostek wydziatowych zawiera Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 21.
Biblioteka Uczelniana

W Uczelni dziata system biblioteczno-informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka Uczelniana
oraz Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy Rektora. Schemat systemu biblioteczno-informacyjnego
okresla Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Biblioteke Uczelniang tworza Biblioteka Gloéwna oraz biblioteki: wydziatow, instytutéw, katedr, klinik,
zakladow i innych jednostek (jako biblioteki specjalistyczne).

Dyrektora Biblioteki Uczelnianej powotuje Rektor po zasiggnigciu opinii Senatu sposrod kandydatow
wylonionych w drodze konkursu przeprowadzonego przez Radg Biblioteczna.



11.

Regulamin Biblioteki Uczelnianej uchwalony przez Senat na wniosek Rektora okresla szczegdtowe
kompetencje Dyrektora Biblioteki Uczelniane;j.

§ 22.
Szpitale kliniczne

Bazg dla dziatalnosci naukowo dydaktycznej stanowia nastgpujace warszawskie szpitale kliniczne, dla
ktorych organem zatozycielskim jest Warszawski Uniwersytet Medyczny:
1) Samodzielny Publiczny Centralny Szpital Kliniczny (ul. Banacha 1);
2) Szpital Kliniczny Dzieciatka Jezus Centrum Leczenia Obrazen (ul. Lindleya 4);
3) Szpital Kliniczny im. Ksi¢znej Anny Mazowieckiej (ul. Karowa 2);
4) Samodzielny Publiczny Dziecigcy Szpital Kliniczny (ul. Marszatkowska 24 , ul. Dziatdowska

1/3);
5) Samodzielny Publiczny Kliniczny Szpital Okulistyczny (ul. Sierakowskiego 13).
Odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan dydaktycznych i badawczych realizowanych w szpitalach
klinicznych ponosi Uczelnia, a za §wiadczenie ustug medycznych szpital kliniczny.
Uczelnia moze tworzy¢ i przeksztalca¢ szpitale kliniczne w drodze uchwaty Senatu, a likwidowaé w
drodze uchwatly Senatu za zgoda ministra wlasciwego ds. zdrowia — zgodnie z ustawa o zoz.

DZIAL 1V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI CENTRALNEJ UCZELNI

Rozdzial 1
Tworzenie jednostek organizacyjnych administracji
§23.

Jednostki organizacyjne administracji centralnej Uczelni tworzy, przeksztalca i znosi Rektor na wniosek
Kanclerza.

Administracja WUM stuzy realizacji zadan podstawowych Uczelni okreslonych w Statucie WUM oraz
zapewnia sprawne jej funkcjonowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Zadania ogodlnouczelniane realizowane sa przez jednostki organizacyjne, komorki organizacyjne lub
samodzielne stanowiska pracy na szczeblu centralnym (administracja centralna) oraz przez jednostki
organizacyjne prowadzace dziatalno$¢ podstawowa albo pomocnicza (administracja: wydziatowa,
instytutowa lub innych jednostek organizacyjnych).

Kanclerzowi podporzadkowane sa organizacyjnie jednostki administracji i obstugi Uczelni, w tym
rowniez komorki administracji bezposrednio zwiazane z organizowaniem i obsluga dziatalnosci
podstawowej z wyjatkiem jednostek podlegajacych bezposrednio Rektorowi na mocy odrgbnych
przepisow.

Organizacyjne podporzadkowanie Kanclerzowi nie wylacza podporzadkowania funkcjonalnego
Kierownikom jednostek dziatalnosci podstawowej, w ktorych jednostki te dziataja.

Na wniosek Dziekana, Rektor moze wydzieli¢ jednostke administracji i obstugi podlegajaca wytacznie
Dziekanowi.

Kanclerzowi podporzadkowane sa réwniez stuzbowo stanowiska Petnomocnikéw Rektora wskazane w
Regulaminie.

Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej Uczelni sa dzialy, biura, zespoly, samodzielne
sekcje 1 samodzielne stanowiska.

Dzialy i biura moga sktadac si¢ z sekcji.

Organizacjg wewngtrzna administracji centralnej okresla schemat organizacyjny ustalajacy zalezno$¢
stuzbowa jednostek administracyjnych oraz przedmiotowy podziat funkcji zastgpcow Kanclerza,
Kierownikéw dzialow i biur, stanowiacy Zalacznik nr 3 do Regulaminu, a przyporzadkowanie
pozostatych komorek organizacyjnych tj. sekcje przedstawia Zalgeznik nr 3A.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zatrudniani sa przez Kanclerza w drodze konkursu z wyjatkiem
kierownikow jednostek podlegajacych bezposrednio Rektorowi na mocy odrgbnych przepisow.



12.  Zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Kierownikéw jednostek organizacyjnych
administracji zatwierdza Rektor, Kanclerz lub Zastepca Kanclerza, wobec podleglych im bezposrednio
jednostek organizacyjnych.

13.  Zakresy zadan i czynnosci poszczegdlnych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych na wniosek
Kierownika jednostki zatwierdza Kanclerz lub Zastepcy Kanclerza, w pionie ktorym kieruja.

§ 24.

W obregbie struktury organizacyjnej Uczelni wystgpuja:

1) dziat lub biuro jako réwnorzgdna komodrka organizacyjna administracji centralnej (dziekanat
wydziatu, jako komorka organizacyjna administracji wydziatlowej), ktéra mozna utworzy¢ jezeli
zatrudnionych w niej bedzie co najmniej 5 pracownikdéw, a jej wyodrgbnienie organizacyjne
znajduje uzasadnienie w zakresie powierzonych mu do realizacji zadan;

2) sekcja (dziekanat oddzialu jako jednostka wydziatlowa), ktora mozna utworzyé, jezeli
zatrudnionych w niej bedzie co najmniej 3 pracownikéw, a jej wyodrebnienie organizacyjne
znajduje uzasadnienie w zakresie powierzonych jej do realizacji zadan;

3) samodzielne stanowisko pracy.

§ 25.

Wewnetrzny obieg pism i archiwizowanie dokumentéw

I. Czynnosci kancelaryjne oraz tryb postgpowania z dokumentami, zasady podpisywania pism i uzywania
pieczatek w toku biezacej pracy Uczelni normuje Instrukcja Kancelaryjna WUM.

2. Sposdb przygotowywania dokumentacji do przechowywania i przekazywania ich do archiwum Uczelni
okreslaja Instrukcja Kancelaryjna WUM oraz Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu dziatania
Archiwum.

3. Dokumentacja z jednostek organizacyjnych przekazywana jest do Archiwum zgodnie z rocznym

harmonogramem przygotowanym przez Archiwum Uczelni i zatwierdzonym przez Kanclerza.
§ 26.
Wewnetrzne akty normatywne

L. W Warszawskim Uniwersytecie Medycznym wydawane sa wewngtrzne akty normatywne:
1) uchwaty Senatu;
2) zarzadzenia Rektora;
3) zarzadzenia Kanclerza;
4) pisma okolne Rektora lub Kanclerza.
2. Uchwaly i zarzadzenia wydawane sa na podstawie obowiazujacych przepisoéw Ustawy oraz wlasciwych
rozporzadzen, Statut WUM oraz Regulaminu.
3. Pisma okoélne wydawane przez Rektora lub Kanclerza maja charakter informacyjny lub porzadkowy.

§27.

Procedura tworzenia wewnetrznych aktow normatywnych

1. Opracowanie projektu wewngtrznego aktu normatywnego nalezy do jednostki organizacyjnej, ktorej
zakresu dziatania dotyczy tresc tego aktu, zwanej dalej Wnioskodawca.

2. Whnioskodawca sktada w Biurze Prawnym opracowany projekt wewngtrznego aktu normatywnego lub
wniosek zawierajacy zatozenia merytoryczne.

3. Projekt wewngtrznego aktu normatywnego opracowywany jest w Biurze Prawnym co do rodzaju,

wlasciwej formy i tresci tj. projekt uchwaly Senatu, zarzadzenia Rektora lub Kanclerza, pisma okélne
Rektora Iub Kanclerza.

4. Projekt wewngtrznego aktu normatywnego moze zosta¢ przekazany do wlasciwych jednostek
organizacyjnych Uczelni celem zaopiniowania lub merytorycznej konsultacji.

5. Projekt wewngtrznego aktu normatywnego moze zosta¢ jednocze$nie  umieszczony na stronie
internetowej celem zgtoszenia uwag w wyznaczonym terminie do Biura Prawnego.

6. Wydanie opinii lub merytoryczna konsultacja w jednostkach organizacyjnych Uczelni powinny odby¢
sig:
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1) w przypadku decyzji podjetych na posiedzeniu Senatu — w ciagu 7 dni, od daty zlozenia go w
danej jednostce merytorycznej;

2) w przypadku wewngtrznych aktow normatywnych wprowadzajacych np. Statut WUM, regulaminy
— w ciagu 10 dni, od daty ztoZenia go w danej jednostce merytorycznej;

3) w przypadku zarzadzen Rektora i zarzadzen Kanclerza innych niz w pkt 1 - do 3 dni, od daty
ztozenia go w danej jednostce merytorycznej.

Projekt wewngtrznego aktu normatywnego, z ktorego wynikaja skutki finansowe opiniuje Kwestor w

terminie 7 dni.

skreslony.

Ostatecznie przygotowany i opatrzony parafa Biura Prawnego wewngtrzny akt normatywny wymaga

akceptacji przez:

1) Whioskodawce — pod wzgledem merytorycznym, chyba ze:
a) Whnioskodawca byt Rektor i projekt dotyczyt zarzadzenia Rektora, uchwaty Senatu albo

pisma okolnego Rektora,

b) Whnioskodawca byt Kanclerz i projekt dotyczyt zarzadzenia Kanclerza albo pisma okoélnego
Kanclerza;

2) Kierownikow  jednostek  organizacyjnych albo Zastgpcow  Kierownikow  jednostek
organizacyjnych Uczelni, ktéore merytorycznie konsultowaty projekt — pod wzgledem
merytorycznym,

3) Kwestora, jesli z projektu wynikaja skutki finansowe dla Uczelni — pod wzglgdem finansowym;

4) Biuro Audytu Wewngtrznego — wyraza opini¢ pod wzglgdem merytorycznym, w szczegdlnosci

projektow dotyczacych obszaréw o duzym ryzyku dziatania jak np. polityka bezpieczenstwa,
windykacja nalezno$ci, instrukcje okreslajace procedury pracy niektorych jednostek
organizacyjnych Uczelni itd.
5) skreslony;
6) skreslony.
skreslony.
Po podpisaniu przez Rektora lub Kanclerza, oryginaly wewngtrznych aktow normatywnych i
egzemplarze z akceptacjami wymaganymi zgodnie z ust. 9 przechowuje Biuro Organizacyjne, a po
zarchiwizowaniu Archiwum Uczelni.
Rejestr uchwatl Senatu, zarzadzen Rektora, zarzadzen Kanclerza a takze pism okoélnych Rektora lub
Kanclerza prowadzi Biuro Organizacyjne.

§ 28.
Uchwaly Senatu

Senat podejmuje uchwatg zgodnie ze Statut WUM oraz odrgbnymi uregulowaniami prawa.

Uchwaty Senatu podpisuje Rektor.

Biuro Organizacyjne przesyla uchwaty Senatu ministrowi wlasciwemu ds. zdrowia lub ministrowi
wlasciwemu ds. szkolnictwa wyzszego zgodnie z wymaganiami okreSlonymi w ustawie.

§ 29.

Uchwaly Senatu i zarzadzenia Rektora w wersji elektronicznej zamieszczane sa na stronie internetowe;j
Uczelni przez Biuro Informacji i Promocji oraz ukazuja si¢ w Monitorze Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego publikowanym co dwa miesiace przez Oficyng Wydawnicza.

Pisma okolne i informacje Rektora i Kanclerza Biuro Organizacyjne przekazuje do jednostek Uczelni
poprzez Kancelarig¢ Rektorat.

Monitor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego kolportowany jest do jednostek uczelnianych przez
Kancelari¢ Rektorat i Lindleya oraz wysytany do Biblioteki Narodowej oraz Biblioteki Uniwersytetu
Jagiellonskiego.
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§ 30.
Zasady reprezentacji Uczelni

Do samodzielnego dokonywania czynnosci prawnych w Uczelni uprawniony jest Rektor.

Rektor udziela pelnomocnictw Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi i Zastgpcom Kanclerza do
wykonywania czynno$ci w ramach realizowanych zadan wynikajacych ze Statut WUM i innych
wewngtrznych uregulowan oraz pracownikom administracji centralnej w zakresie okreslonym nizej.
Udzielenie pelnomocnictwa w imieniu Uczelni wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Rektor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego udziela pelnomocnictwa na okres nie diuzszy niz
okres swojej kadencji.

Pelnomocnictwo powinno okresla¢ zakres umocowania, maksymalna kwote rozporzadzenia, okres na jaki
udziela si¢ pelnomocnictwa oraz wskazanie czy pelnomocnik dziala samodzielnie czy wspolnie z inng
osoba.

Rektor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego moze udzieli¢ petlnomocnictwa Kierownikom
jednostek administracji centralnej, samodzielnie, do wykonywania czynnosci zwiazanych z dziatalnoscia
danej jednostki organizacyjnej do kwoty okreslonej petnomocnictwem.

Pelnomocnictwa Bankowe wymagaja jednoczesnej akceptacji tacznej co najmniej dwdch osdb, Kanclerza
lub osoby wskazanej przez Kanclerza i Kwestora lub osoby wskazanej przez Kwestora.

W razie nieobecnosci Kanclerza jego obowiazki wykonuje Zastgpca Kanclerza. W przypadku
nieobecnosci takze tego zastgpcy obowiazki Kanclerza wykonuje Zastgpca Kanclerza ds. eksploatacji lub
Zastepca Kanclerza ds. inwestycji.

W przypadku nieobecnosci Kwestora jego obowiazki wykonuje Zastgpca Kwestora ds. ksiggowosci. W
przypadku nieobecnosci takze tego zastgpcy obowiazki Kwestora wykonuje Zastgpca Kwestora ds.
finansowych.

Do udzielania mediom informacji na temat dziatalnosci Uczelni upowazniony jest Rzecznik Prasowy
zgodnie z realizowanymi zadaniami, natomiast inne osoby - po uzyskaniu zgody Rektora w porozumieniu
z Rzecznikiem Prasowym, za§ w przypadku nieobecnosci Rzecznika Prasowego osoba wskazana przez
niego za zgoda Rektora.

§ 31.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub lokalny administrator danych
osobowych (LADO), na wniosek i w zakresie okreslonym przez Kierownika jednostki organizacyjne;j.
Nadzér nad upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych w Uczelni ma wyznaczony przez
Rektora Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Upowaznienia do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowiazujacymi przepisami, moze
udziela¢ osoba w granicach swoich kompetencji i umocowania prawnego do jego udzielenia, sktadajac
pisemne o$wiadczenie szczegdtowo okreslajace rodzaj, zakres i datg upowaznienia.

§ 32.

Petlnomocnictwa i upowaznienia sa zwiazane wylacznie z osoba upowazniong oraz zajmowanym przez
nig stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby Ilub stanowiska, rozwiazania stosunku pracy
petnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

Pelnomocnictwa lub upowaznienia wygasaja po uptywie terminu waznosci lub moga by¢ uniewaznione w
kazdej chwili.

Biezaca aktualizacja petnomocnictw i upowaznien niezbednych do prawidtowej dziatalnosci jednostki
organizacyjnej nalezy do obowiazkow jej Kierownika.

Pelnomocnictwa i upowaznienia wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Organizacyjne.

§ 33.

Jednostki organizacyjne oraz pracownicy maja prawo uzywac pieczatek Uczelni, z nazwa jednostki
organizacyjnej, imiennych — stanowiskowych (funkcyjnych) z nazwa jednostki organizacyjnej lub innych
o specjalnym przeznaczeniu (np. z data wptywu, numerem statystycznym itp.).

Pieczatki naglowkowe uzywane w Uczelni moga by¢ zamawiane wylacznie po akceptacji Biura
Organizacyjnego, a stanowiskowe po dodatkowym sprawdzeniu w sekcjach personalnych.
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§ 34.
Nadzér i kontrola jednostek

Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrolg dziatalnosci jednostek administracyjnych ponosza:

1) Kanclerz i Zastgpcy Kanclerza;

2) Kierownicy biur, dziatow, sekcji i zespotow;

3) Kierownicy dziekanatow i dziekanatow oddziatow.
Zastgpcy Kanclerza i Kierownicy jednostek administracyjnych sa odpowiedzialni za cato$¢ dziatalnosci
powierzonej jednostkom oraz za zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegolnosci za:

1) nadzo6r i kontrole nad opracowaniem i realizacja planéw i zadan objetych dziatalnoscia podlegtych
biur, dzialow i pozostalych komoérek organizacyjnych;
2) za realizacj¢ zadan, okreslonych ramowym zakresem zadan jednostki w niniejszym Regulaminie i

zakresem czynnosci powierzonym poszczegdlnym pracownikom oraz za porzadek ustalony
Regulaminem pracy;

3) sposob powierzenia sktadnikow majatkowych i mienia jednostki, ktéry powinien odbywaé sig
wylacznie na pi$§mie w postaci protokotéw inwentaryzacyjnych lub zdawczo-odbiorczych zgodnie
z obowigzujacymi procedurami;

4) zgodnos$¢ zalatwienia sprawy z obowiazujacymi przepisami i aktami normatywnymi;
5) merytoryczng wlasciwo$¢ zalatwienia sprawy we wspolpracy z innymi jednostkami na zasadzie
$cistego wspoldziatania, a nie zaleznosci stuzbowej;
6) wlasciwa formge i terminowo$¢ zalatwienia sprawy.
§ 35.

System kontroli wewngtrznej WUM opiera si¢ na pigciu podstawowych elementach:
1) srodowiska kontroli;

2) zarzadzania ryzykiem;

3) czynnosciach kontrolnych;

4) informacji i komunikacji;

5) ocenie i audycie wewngtrznym.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kontrolnych normuja: polityka Uczelni i procedury wewngtrzne,
ktére pozwalaja realizowac zalozenia uznane przez organy Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego za
niezbedne w celu minimalizacji ryzyk, w tym przepisy Regulaminu.

§ 36.
Zastepowanie pracownikoéw na kierowniczych stanowiskach w administracji

Kanclerz w czasie nicobecno$ci jest zastgpowany przez Zastgpcg Kanclerza lub w przypadku
nieobecnosci takze Zastepcy Kanclerza przez wyznaczonego innego Zastgpcg Kanclerza (ds. eksploatacji
lub inwestycji).

Zastgpcow Kanclerza w przypadku nieobecno$ci zastgpuje, za pisemna zgoda Kanclerza, wyznaczony
Kierownik jednostki organizacyjnej podlegltego pionu lub wskazany inny Zastgpca Kanclerza.
Kierownika jednostki organizacyjnej w czasie nieobecnos$ci zastgpuje jego zastgpca, a w przypadku
nieobecnosci zastgpcy lub nie wystgpowania zastgpcy Kierownika — wyznaczony przez Kierownika lub
Kanclerza (Zastepcg Kanclerza) pracownik.

Na zastgpujacego przechodza wszelkie prawa i obowiazki osoby zastgpowanej wynikajace z przepisow
ogo6lnych i niniejszego Regulaminu.

Osoby zastgpujace pracownikow na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialno$é za decyzje
podejmowane w ramach udzielonych im petnomocnictw lub upowaznien.

§37.
Przyjmowanie i zdawanie funkcji
Przekazywanie i obejmowanie funkcji, z wylaczeniem zastgpstw, nastgpuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Protoko6t powinien zawieraé:
1) wykaz zdawanych-przejmowanych akt i przekazywanych pieczgci oraz upowaznien;
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2) stan zdawanych-przyjmowanych spraw, zadan, i in. zagadnien;

3) wykaz spraw nie zatatwionych;

4) w odniesieniu do 0s6b materialnie odpowiedzialnych- wykaz sktadnikéw majatkowych wg
arkusza spisowego z natury.

W przypadku gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przetozony winien powotad

komisjg celem przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego przekazania dokumentacji i sktadnikow

majatkowych.

Rozdzial 2

Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych administracji centralnej Uczelni
Jednostki podlegle Rektorowi
§ 38.

Rektorowi podporzadkowane sg bezposrednio:

1) Biuro Rektora /AOKR/ w sktad ktorego wchodza:
a) Sekretariaty: Rektora /AOKR1/ i Prorektoréw /AOKR2 i AOKR3/,
b) Rzecznik Prasowy Rektora /RRP/;

2) Biuro Audytu Wewngtrznego /RC/;

3) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych /RD/;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych /RO/;

5) Petnomocnik Rektora — Rzecznik Rzetelnosci Naukowej /RRN/;

6) Petnomocnik Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych /AR-ON/;

7) Biuro Projektu CePT /RBPC/;

8) Komisja Bioetyczna Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego /AKBE/.

Ramowe zakresy zadan poszczegolnych jednostek zawiera Rozdziat 4 Regulaminu.

Kanclerz i jego zastepcy
§ 39.
Kanclerz

Kanclerza wybranego przez komisj¢ konkursowa, sposrod kandydatow wytonionych w drodze konkursu,
po zasiggnigciu opinii Senatu, zatrudnia Rektor na czas nieokreslony.

Kanclerz z tytutu petnionej funkcji odpowiada przed Rektorem.

Kanclerza odwotuje Rektor po wydaniu opinii Senatu.

Kanclerz sktada Rektorowi sprawozdania z dziatalno$ci i odpowiada przed Rektorem.

Kanclerz z upowaznienia Rektora kieruje administracja i gospodarka Uczelni i zarzadza majatkiem
Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie WUM
dla organ6éw Uczelni.

§ 40.

Zadania Kanclerza

Do zadan Kanclerza nalezy kierowanie administracja i gospodarka Uczelni, a w szczegolnosci:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci podporzadkowanych mu organizacyjnie
wszystkich jednostek administracji i obstugi Uczelni w tym pionu Kanclerza, z wyjatkiem
jednostek podlegltych bezposrednio Rektorowi oraz sprawowanie nadzoru nad ich

funkcjonowaniem,;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu, niezbgdnych do
prawidlowego jej funkcjonowania;

3) okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni;
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4)
5)

6)
7)

8)

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

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

dokonywanie czynno$ci zwiazanych z biezaca eksploatacja skladnikow mienia Uczelni,
pobieraniem korzysci z tych sktadnikow i utrzymaniem ich w stanie nie pogorszonym,;
podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wlasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni oraz jego powigkszenie i rozwoj;

organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, technicznej i gospodarczej Uczelni;
koordynowanie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektu planu rzeczowo-finansowego oraz
nadzor nad jego realizacja;

realizowanie polityki personalnej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych mu pracownikow;
pelnienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikow nie begdacych
nauczycielami akademickimi, nie podlegajacych innym organom Uczelni, a w szczegdlnosci
pracownikow administracji centralnej i obshugi w szczegdlnosci poprzez:

a) nawiazywanie, zmienianie i rozwiazywanie stosunku pracy,

b) oceng pracownikow,

c) przyznawanie nagrdd i wyr6znien,

d) wymierzanie kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

e) zatwierdzanie zakresow obowiazkow podleglych pracownikow, w podleglym pionie na

wniosek Kierownika jednostki;
analiza celowosci i odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i prawidlowos$¢ zawieranych umow w
ramach pelnomocnictw udzielonych przez Rektora oraz zawieranie umows;
zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan podleglych dziatow na podstawie udzielonych
pelnomocnictw i kontrola ich celowosci;
powotywanie komisji i zespoldw opiniodawczych;
nadzor nad zapewnieniem wlasciwej obstugi prawnej Uczelni;
nadzorowanie prac zwiazanych z obshuga administracyjna organéw Uczelni;
nadzorowanie dzialan zwiazanych z realizacja $wiadczen socjalnych;
koordynowanie i nadzor prac organizacyjno-ekonomicznych dotyczacych wspdtpracy Uczelni ze
szpitalami i baza kliniczna;
koordynowanie prac zwiazanych z informatyzacja administracji Uczelni i z jej rozwojem;
koordynowanie prac zwiazanych z promocja Uczelni oraz cato$ci prac wydawniczych i
poligraficznych Oficyny Wydawniczej i Dziatu Fotomedycznego;
nadzoér nad zapewnieniem warunkow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej na terenie Uczelni a takze ochrony zdrowia pracownikow;
przeprowadzanie okresowej oceny dziatalno$ci podlegltych jednostek organizacyjnych i ich
pracownikow;
podejmowanie decyzji i koordynowanie organizacji roznych form szkolenia pracownikow;
reprezentowanie Uczelni w sprawach administracji nie zastrzezonych do kompetencji Rektora;
wspotpraca z organami Uczelni w zakresie ich dziatan merytorycznych, wykonywanych przez
jednostki podlegle Kanclerzowi;
wystepowanie do Rektora w sprawach tworzenia, przeksztalcania i znoszenia jednostek
administracyjnych Uczelni;
nadzor i koordynacja dziatan w zakresie strategii informatyzacji.

§ 41.

W celu realizacji zadan okre§lonych w § 39 i § 40 Kanclerz ma prawo wydawac zarzadzenia wewngtrzne,
instrukcje oraz pisma okodlne, powolywaé¢ komisje i zespoly opiniodawcze, a takze zada¢ wyjasnien od
wszystkich pracownikow administracji.

§ 42.

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

2. Kanclerz na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora zatrudnia i zwalnia Kierownikow
podlegtych mu jednostek organizacyjnych oraz Zastgpcow Kanclerza, w tym Kwestora.

3. Zastgpey Kanclerza odpowiedzialni sg za catoksztalt spraw okre$lonych ramowym zakresem dziatania i
uprawnien stuzbowych.

4. Zakres obowiazkéw Zastgpcow Kanclerza ustala Kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem.

5. Zakres obowiazkéw Zastepcy Kanclerza — Kwestora wynika z ustawy o finansach publicznych.

6. Zakres obowiazkéw Zastgpcow Kwestora okresla Kanclerz na wniosek Kwestora.
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§ 43.

1. Zastepcami Kanclerza sa:
1) Zastepca Kanclerza /AAP/ - 1 Zastgpca Kanclerza;
2) Zastgpca Kanclerza d/s Eksploatacji /AAT/ - 11 Zastgpca Kanclerza;
3) Zastgpca Kanclerza ds. Inwestycji /AAI/ - 111 Zastgpca Kanclerza;
4) Kwestor, ktory pelni funkcje glownego ksiggowego Uczelni /AAF/.
2. Zastgpcami Kwestora sa:
1) Zastgpca Kwestora ds. Finansowych;
2) Zastgpca Kwestora ds. Ksiggowosci.

§ 44.

Zastepca Kanclerza.

Do zadan Zastgpcy Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1)

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

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

kierowanie, organizowanie i kontrolowanie calosci prac administracyjno-ekonomicznych
wchodzacych w zakres dziatania podporzadkowanych mu jednostek dziatalnos$ci podstawowe;,
nauki, wspotpracy z zagranica, zamowien publicznych, logistyki, projektow ze srodkéw unijnych
oraz gospodarki aparatura medyczna;

koordynacja i nadzor prac zwiazanych z przygotowywaniem informacji do planu finansowo-
rzeczowego Uczelni i jego elementdow w podleglych jednostkach;

analiza celowosci i odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i prawidlowos$¢ zawieranych umow w
zakresie funkcjonowania pionu, w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

zawieranie umow w zakresie realizacji zadan podleglych dziatéw na podstawie udzielonych
pelnomocnictw i kontrola ich celowosci;

przygotowywanie i odpowiedzialno$¢ za merytoryczny zakres umow bedacych w kompetencji
podlegtych dziatow;

koordynacja administracyjno-organizacyjna wspotpracy z zagranica Uczelni w sprawach
studenckich, dydaktyki i naukowo-badawczych;

koordynacja spraw dotyczacych sprawozdawczosci z dzialalnosci dydaktycznej jednostek, oceny
jakosci nauczania;

koordynacja wspotpracy jednostek z Samorzadem Studenckim, studenckimi kotami naukowymi,
organizacjami studenckimi;

nadzér nad realizacja dzialan administracyjnych zabezpieczajacych potrzeby socjalno-bytowe
studentow:

a) zabezpieczenie administracyjnej obstugi wszelkich spraw dotyczacych pomocy materialnej
dla studentow - stypendia, nagrody itp,
b) wspolpraca z organizacjami studenckimi.

koordynacja i nadzér prac dotyczacych sprawozdawczo$ci statystycznej, planistycznej, analizy
wykorzystania dotacji i srodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

nadzor administracyjny niezbgdny dla koordynacji prac dotyczacych opracowywania planow a
takze realizacji i rozliczen badan naukowych Uczelni, w jednostkach podlegtych;

nadzor nad procedurami przetargowymi prowadzonymi przez Dziat Zamoéwien Publicznych oraz
umowami przygotowywanymi przez ten dzial;

nadzér nad pracami komisji przetargowych oraz realizacja postanowien Prawa zamowien
publicznych w zakresie dostosowywania jej zmian do wewngtrznych przepiséw Uczelni;
sprawowanie nadzoru nad realizacja zakupOw aparatury, sprzetu, materiatow przez Dziat
Logistyki;

zastegpowanie Kanclerza podczas jego nieobecnosci;

wnioskowanie do Kanclerza w sprawach personalnych pracownikéw podlegtych jednostek.

§ 45.

Zastepca Kanclerza ds. Eksploatacji

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji nalezy w szczego6lnosci:

1)

koordynacja i nadzor nad dziatalno$cia Biura Eksploatacji;
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2)

3)

4)
5)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

koordynacja i nadzor nad dziatalno$cia techniczng oraz gospodarczo-administracyjna Kampusow
w zakresie biezacego utrzymania sprawnosci technicznej obiektow Uczelni oraz ich biezacych
remontow;

koordynacja i nadzoér prac zwiazanych z przygotowywaniem informacji do planu finansowo-
rzeczowego Uczelni i jego elementow w podleglych jednostkach;

zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania studenckiej bazy socjalnej;

nadz6r nad biezacymi remontami prowadzonymi na terenie Uczelni i w obiektach Uczelni;

nadzér nad opracowaniem planu rzeczowo-finansowego w zakresie biezacych remontow
realizowanych przez jednostki Uczelni oraz wspolpraca w zakresie inwestycji z Zastgpca
kanclerza ds. inwestycji;

sprawozdanie z wykonania planu;

analiza celowosci i odpowiedzialno§¢ za przygotowanie i prawidlowos¢ uméw bedacych w
kompetencji pionu, zawieranie uméw w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

zawieranie uméw w ramach udzielonych pelnomocnictw w zakresie realizacji zadan podlegtych
dziatow i kontrola ich celowosci;

nadzor nad umowami zawieranymi przez podlegle dziaty;

koordynowanie dziatan inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych i kontroli majatku Uczelni;
koordynacja i nadzoér dziatan zwigzanych z zapewnieniem warunkéw BHP i P/poz na terenie
Uczelni; ochrony zdrowia pracownikow przez podlegte stuzby oraz ochrony srodowiska;
zastgpowanie Kanclerza w czasie jego nieobecnoSci i nieobecnosci Zastgpey Kanclerza;
wnioskowanie do Kanclerza w sprawach personalnych pracownikéw podlegtych jednostek pionu.

§ 46.

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)

kierowanie, organizowanie i kontrolowanie calosci prac administracyjno-ekonomicznych
dotyczacych realizacji projektow inwestycyjnych WUM, nowych inwestycji, modernizacji, zadan
remontowych z wylaczeniem biezacych remontow;

przygotowywaniem informacji do planu finansowo-rzeczowego Uczelni i jego elementow w
zakresie projektowanych inwestycji;

kierowanie podleglym Biurem Inwestycji, z uwzglednieniem obowiazujacych w WUM
wewngetrznych aktéw prawnych;

nadzér nad przygotowaniem i realizacja planu rzeczowo-finansowego WUM dotyczaca zadan
inwestycyjnych;

podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu i trybu realizacji zadan inwestycyjno-budowlanych
przyjetych projektow inwestycyjnych, ktore zostaty umieszczone w planie rzeczowo-finansowym
Uczelni;

nadzoér nad realizacja inwestycji, szczegdlnie w zakresie przygotowania formalno-prawnego i
dokumentacyjnego, wiasciwego wykonawstwa oraz biezacego i ostatecznego rozliczania zadan
(przygotowywanie harmonogramow i sprawozdan z ich realizacji);

nadzor nad procedurami przetargowymi dotyczacymi realizowanych zadan;

uzgadnianie i parafowanie uméw i SIWZ dotyczacych prowadzonych inwestycji (ushug, dostaw i
rob6t budowlanych);

zawieranie umow w ramach udzielonych petnomocnictw w zakresie realizacji zadan podlegtych
dzialow i kontrola ich celowosci;

koordynacja niezbgdnej wspotpracy zespotow z innymi jednostkami Uczelni;

nadzor nad zadaniami zwigzanymi ze wspotdziataniem Uczelni z instytucjami, urzgdami, osobami
prawnymi i fizycznymi w zakresie realizacji zadan pionu;

identyfikacja ryzyka w dziatalnos$ci inwestycyjnej WUM 1 jego analiza oraz przedstawianie
propozycji dziatan zaradczych Kanclerzowi i samodzielne ich podejmowanie w ramach
kompetencji i posiadanych pelnomocnictw;

opracowywanie projektow aktow normatywnych zwiazanych z procedurami i procesami
inwestycyjnymi lub opiniowanie uregulowan powiazanych opracowywanych przez inne jednostki
wewngetrzne Uczelni;

wnioskowanie do Kanclerza w sprawach personalnych zwiazanych z prawidlowa praca podlegtego
Biura;
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15)

16)

podpisywanie w imieniu WUM korespondencji we wszelkich sprawach zwiazanych z zakresem
dziatania Biura Inwestycyjnego, w tym powodujacych skutki finansowe i prawne, zgodnie z
udzielonymi pelnomocnictwami przez Rektora;

zastgpowanie Kanclerza w czasie jego nieobecnosci 1 nieobecnosci Zastepey Kanclerza i Zastgpcy
Kanclerza ds. eksploatacji.

§ 47.

Kwestor

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

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

8)
9)

kierowanie podlegtymi jednostkami;

prowadzenie rachunkowosci Uczelni;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ramach pelnomocnictw bankowych;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo — finansowym,;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzoér nad opracowywaniem planu rzeczowo — finansowego w zakresie przychodow i kosztow i
zglaszanie ich zmian;

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych rachunkowosci, obiegu
dokumentdéw finansowych;

konsultowanie projektow procedur nadzoru i kontroli nad jednostkami podleglymi;

akceptacja wzorow umow pod wzgledem finansowym.

§ 48.

Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci

Do zadan Zastgpcy Kwestora ds. Ksiggowosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

kierowanie podleglymi jednostkami;

prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych,
podatkowych, zgodnie z odpowiednimi przepisami;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych wynikajacych z zakresu obowiazkow, wykonujac obowiazki
glownego ksiggowego;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
akceptacja wzoré6w umow w obszarze wynikajacych z obowiazkow i pelnomocnictw;

wspoétudziat w  opracowywaniu wewngtrznych regulacji dotyczacych rachunkowosci i obiegu
dokumentéw finansowych;

analiza prawidlowego ustalania i $ciagania nalezno$ci w zakresie wynikajacym z obowiazkow
podlegtych dzialow;

zastgpowanie Kwestora w czasie jego nieobecnosci;

§ 49.

Zastepca Kwestora ds. Finansowych

Do zadan Zastgpcy Kwestora ds. Finansowych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

nadzor nad realizacja dziatan dzialu finansowego;

analiza terminowej realizacji zobowiazan uczelni;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie wyznaczonym obowiazkami, wykonujac w tym zakresie
obowiazki glownego ksiggowego;

kontrola prawidtowosci rozliczen finansowych w obszarze wynikajacym z zakresu obowiazkow i
dotacji budzetowych;

akceptacja wzorow umow z zakresu prac naukowo — badawczych i dziatalnosci ustugowej;
zastgpowanie Kwestora w czasie jego nieobecnosci i nicobecnosci Kwestora ds. Ksiggowosci.
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§ 50.

Jednostki podlegle Kanclerzowi

Kanclerzowi podlegaja:

4)

5)

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

Gtowny Energetyk /AGE/;

Biuro Prawne /RAP/;

Kancelaria Uczelni /AOK/ w sktad ktorej wchodza:

a) Kancelaria Rektorat /AOK1/,

b) Kancelaria Lindleya /AOK2/,

c) Sekretariat Kanclerza i Zastgpcéw Kanclerza /AOKKY/,

d) Sekretariat Organizacji Studenckich /AOKS/,

e) Archiwum /AOA/;

Dziat Personalny /APK/ w sktad ktorego wchodza:

a) Sekcja Personalna Nauczycieli Akademickich /APK1/,

b) Sekcja Personalna Pracownikow nie bedacych Nauczycielami Akademickimi /APK2/;
Biuro Organizacyjno-Prawne /AO/;

a) Pelnomocnik Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia /AR ISO/;
Dziat Informatyki /ATV/;

Biuro Informacji i Promocji /AIP/;

Dziat Fotomedyczny /ATM/;

Biuro Karier /ABK/;

Oficyna Wydawnicza /AOW/;

Biuro Szpitali i Bazy Klinicznej /ASK/;

Chor Akademicki /ACH/.

§ 51.

Jednostki podlegle Zastepcy Kanclerza

Zastgpcy Kanclerza podlegaja:

1)

Biuro Obstugi Dziatalno$ci Podstawowej /APD/ w sktad ktoérego wchodza:

a) Sekcja Nauczania /APD1/,

c¢) Sekcja Rekrutacji i Oceny Jakosci Nauczania /APD3/,

d) Sekcja Obstugi Studentow /APDS5/.

Biuro Projektow /APP/;

Dziat Nauki /AEN/;

Dziat Wspotpracy z Zagranica /APW/;

Dziat Zamowien Publicznych /AEZ/;

Dziat Logistyki /ATZ/ w sktad ktorego wchodzi Sekcja Gospodarki Magazynowej /ATZ1/.

§ 52.

Jednostki podlegle Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji

Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji podlegaja bezposrednio:

1)
2)

3)

4)

Biuro Eksploatacji /ATT/,
Dziat Eksploatacji — Kampus Banacha /ATKB/ w sktad ktorego wchodza:

a)  Sekcja Rektorat /ATR/,
b)  Sekcja Centrum Dydaktyczne /ACD/,
¢c)  Sekcja Farmacja i CEPT /ATF/,

d) Sekcja pozostate obiekty Banacha /ATP/;

Dziat Eksploatacji —Kampus Lindleya /ATKL/ w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Centrum Biostruktury /ATB/,

b) Sekcja Nowogrodzka i Oczki /ATB1/;

Dziat Eksploatacji Bazy Pozostatej /ATKP/ w sktad ktorego wchodza:

a)  Dom Studenta Nr 1 /AEB1/,
b)  Dom Studenta Nr 2 i 2BIS /AEB2/,
c) Sekcja Krakowskie Przedmiescie, Miodowa, Ztota /ATG1/,
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5)
6)
7)

d)  Sekcja Bazy Obcej: Ciotka, Solec, Nowy Zjazd /ATG4/;
Dziat Ochrony Pracy i Srodowiska /AB/;

Dziat Inwentaryzacji /AFE/;

Stanowisko ds. Kontroli Majatku /AKM/.

§ 53.

Jednostki podlegle Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji

Zastepcy Kanclerza ds. inwestycji podlegaja:

1)
2)

Biuro Inwestycji /AIB/;
Dziat Aparatury i Urzadzen Technicznych /AAM/.

§ 54.

Jednostki podlegle Kwestorowi

Kwestorowi podlegaja:

1)
2)

3)

Dzial Kontroli i Analiz Kosztow /AFA/;

Zastepca Kwestora ds. Finansowych /AFF/, ktéremu podlega bezposrednio:
Dziat Finansowy /AFF1/;

Zastgpca Kwestora ds. Ksiggowosci /AFK/, ktoremu podlega bezposrednio:
a) Dziat Ksiggowosci /AFK1/,

b) Dziat Ewidencji Kosztow i Gospodarki Materiatlowej /AFK2/.

Rozdzial 3

Ogolne zadania Kierownikow jednostek administracyjnych WUM

§ 55.

Do zadan og6lnych Kierownikow jednostek administracyjnych WUM nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

organizacja, podzial zadan i kierowanie catoksztattem prac podlegtej jednostki;

nadzor nad prawidlowa realizacja zadan i praca podlegtych pracownikow;

biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonania zadan jednostki;

analiza potrzeb jednostki w zakresie zatrudnienia, racjonalne planowanie oraz sporzadzanie opisu
stanowisk pracy;

sporzadzanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikéw zgodnie z wzorem wprowadzonym
zarzadzeniem Kanclerza oraz udzielanie instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionym;
organizowanie pracy pracownikow w sposob wykluczajacy zagrozenie wypadkowe oraz
zagrozenie zdrowia i zycia pracownika, w tym:

a) kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe organizowane przez stuzby BHP i P/Poz.,
b) kontrolowanie waznosci okresowych badan lekarskich;

nadzor i kontrola nad przygotowaniem i realizacja wnioskow dotyczacych postgpowania przy
udzielaniu zamowien publicznych w zakresie realizowanych zadan jednostki administracyjnej w
ramach obowiazujacych procedur i przestrzegania prawa zamdwien publicznych i ustawy o
finansach publicznych;

zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem ustalen zawartych w szczegétowych wymaganiach w
zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnicg stuzbowa, zgodnie z
zarzadzeniem Rektora WUM;

kontrola prawidlowo$ci stosowania przez pracownikéw Instrukcji Kancelaryjnej WUM,
sporzadzania spisow akt, prawidtowosci obiegu dokumentdéw i przekazywania ich w odpowiedniej
formie 1 czasie do archiwum WUM;

zapoznawanie podleglych pracownikdéw z biezacymi aktami normatywnymi wydawanymi w
Uczelni oraz przepisami dotyczacymi funkcjonowania jednostki administracyjnej oraz
egzekwowanie ich stosowania;
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11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)

biezace informowanie Kanclerza lub wlasciwego Zastepcy Kanclerza o aktualnym stanie realizacji
zadan kierowanej jednostki, ewentualnych zakloceniach badZz zagrozeniach ich terminowego lub
prawidtowego wykonania;

przygotowywanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz planu
zamoOwien publicznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostki administracyjnej;

przygotowywanie umow i projektow aktow normatywnych zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki;

zawieranie uméw 1 zaciaganie zobowiazan zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki
administracyjnej na mocy odrgbnych pelnomocnictw;

nadzor nad wykonywaniem umow realizowanych w jednostkach im podleghych:

a) nad prawidtowa i terminowa ich realizacja,
b) nad wykonywaniem wszelkich obowiazkow WUM wynikajacych z tresci umowy,
c) nad przygotowaniem rozliczen, sprawozdan i dyspozycji finansowych;

wystawianie dokumentéw zewnetrznych (faktur) dotyczacych przychodéw Uczelni, w zakresie
funkcjonowania jednostki administracyjnej, ktora kieruje;

obowiazkowa rejestracja zawieranych umow, gdzie strong jest Uczelnia, w centralnym rejestrze
uméw w Biurze Organizacyjno-Prawnym lub w wyznaczonych jednostkach.

przygotowywanie i aktualizowanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej WUM
zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki administracyjnej, prowadzenie wlasnej strony
internetowej jednostki;

nadzoér i kontrola nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i zabezpieczeniem
mienia powierzonego jednostce organizacyjnej przez pracownikéw, w tym informowanie
wlasciwego (dla lokalizacji jednostki organizacyjnej) Dzialu Eksploatacji o fakcie zmiany miejsc
majatku ruchomego w przypadku przeprowadzek;

nadzor nad przekazywaniem zadan przez pracownikéw odchodzacych z pracy lub przeniesionych
w zwiazku ze zmianami struktury organizacyjnej Uczelni;

nadzoér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych w podlegtych jednostkach i komoérkach, w tym nad wymaganymi szkoleniami
pracownikow w zakresie BHP oraz badaniami z zakresu medycyny pracy i sanitarno-
epidemiologicznymi;

planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikows;
opracowywanie planow urlopowych i kontrola ich realizacji;

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

przeprowadzanie okresowych ocen podlegltych pracownikow, przekazywanie wnioskow
Kanclerzowi, realizacja wnioskow wynikajaca z przegladu kadr;

prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w jednostce kontroli lub audytéw oraz protokotow z
przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;

promowanie spotecznie przyjetych zasad etyki.

Rozdzial 4

Ramowe zakresy zadan jednostek organizacyjnych administracji

Ramowe zakresy zadan jednostek i stanowisk podleglych Rektorowi
§ 56.

Biuro Rektora /AOKR/

1. W ramach Biura Rektora dziataja:

1) Sekretariaty: Rektora i Prorektorow;
2) Rzecznik prasowy WUM.
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2. Do zadan Biura Rektora nalezy:

1)

7)
8)

9)

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w sekretariatach Rektora i Prorektorow,
kierowanie i usprawnianie prac podlegtych pracownikéw w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan sekretariatow;

nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw prawa w zakresie objetym funkcjonowaniem Biura Rektora;
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

realizacja bezposrednio udzielonych przez Rektora uprawnien w zakresie prowadzenia korespondencji
i kontaktow ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

wspotudziat w organizacji narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez Rektora;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Uczelni, sporzadzanie sprawozdania
rocznego z realizacji skarg i wnioskdw w oparciu o informacje otrzymane z komoérek merytorycznie
rozpatrujacych te sprawy;

nadzorowanie prawidlowego obiegu informacji w jednostkach organizacyjnych Uczelni;
wspotuczestniczenie w prowadzeniu 1 zatatwianiu spraw powstatych na ptaszczyznie kontaktow
Rektora z organami wiadz Uczelni oraz instytucjami naukowymi i spotecznymi;

koordynowanie prac o charakterze ogdélnouczelnianym zleconych przez Rektora;

10) gromadzenie informacji i materialow z konferencji i kolegiow rektoréw wyzszych uczelni;
11) redagowanie i1 korekta drukow zwartych zwiazanych z historig i terazniejszoscia Uczelni oraz

akcydensow;

12) gromadzenie materiatlow i informacji do wystapien oraz artykutow;
13) udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
14) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§57.

Sekretariaty: Rektora /AOKR1/ i Prorektoréw /AOKR2 i AOKR3/

Do zadan sekretariatow Rektora i Prorektorow nalezy:

1)

2)

prowadzenie czynnos$ci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie przesytek z Kancelarii Rektorat i merytoryczny podziat korespondencji dla
Rektora i Prorektorow;

b) rejestrowanie i przekazywanie korespondencji Rektorowi /Prorektorom/ do dekretac;i,

c) rejestrowanie i przekazywanie przesylek do wystania do Kancelarii Rektorat,

d) przyjmowanie przesytek kurierskich imiennych,

e) przyjmowanie i taczenie telefonow,

f) wysylanie i odbieranie faxow,

g) przyjmowanie i rozsylanie e-maili;

prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z praca Rektora /Prorektora/, a w szczegolnosci:

a) redagowanie krotkich pism w powierzonym zakresie, odpowiedzi na korespondencije
przychodzaca,

b) przygotowywanie materiatlow, prezentacji,

) przygotowywanie i kontrola terminarza spotkan,

d) obstuga organizacyjna spotkan w powierzonym zakresie, przygotowywanie poczgstunkow,

e) formalna kontrola dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiow /dyplomow, indeksoéw/
przedktadanych do podpisu Rektorowi oraz wlasciwe uzywanie pieczeci,

f) udzielanie odpowiedzi na wptywajace zaproszenia i inna pocztg okoliczno$ciowa w imieniu
Rektora /Prorektora/,

g) recepcja interesantow i gosci, podawanie kawy, herbaty, napojow,

h) informowanie z wyprzedzeniem jednostek o planowanych spotkaniach, zebraniach,
szkoleniach, naradach itp.,

1) przygotowywanie spotkan i wizyt zagranicznych Rektora /Prorektora/,

1) przekazywanie waznych informacji jednostkom organizacyjnym 1 poszczegolnym
pracownikom,

k) przygotowywanie i organizacja wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych Rektora
/Prorektora/ w powierzonym zakresie,

D przyjmowanie i ewidencja skarg oraz przygotowanie korespondencji z nimi zwiazanej,

b prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

m)  koordynowanie kierowaniem skarg 1 wnioskéw do odpowiednich organdéw
rozstrzygajacych zgodnie z zarzadzeniem Rektora;
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prowadzenie kalendarza rezerwacji sali Senatu oraz sali 102 oraz przekazywanie informacji o
dokonanych rezerwacjach sali Senatu do Dzialu Fotomedycznego oraz Dzialu Eksploatacji
Kampus Banacha — Sekcja Rektorat /Sekretariat Rektora/;

gospodarowanie materiatami biurowymi sekretariatu;

przygotowywanie wnioskOw o wszczgeie na realizacj¢ zakupow 1 ustug, zgodnie z
zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez Kierownika w ramach otrzymanych przez jednostke
srodkow;

zlecanie napraw sprzg¢tu i wyposazenia jednostki;

wspoluczestnictwo w przygotowaniu uroczystosci ogolnouczelnianych z udziatem wtadz uczelni;
prowadzenie ksiggi pamiatkowej Uczelni /Sekretariat Rektora/;

prowadzenie rejestru nagrodzonych Medalem za zastugi dla Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego i przechowywania zwiazanej z nig dokumentacji /Sekretariat Rektora/;
przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja;
udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 58.

Rzecznik Prasowy WUM /RRP/

Do zadan Rzecznika Prasowego WUM nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, zwlaszcza jej prestizu naukowego i
dydaktycznego na zewnatrz uczelni;

biezaca wspolpraca z Rektorem, Prorektorami i Kanclerzem w zakresie przeptywu informacji
zewngetrznej migdzy Wiadzami Uczelni, jednostkami Uczelni, a podmiotami zewngtrznymi;
utrzymywanie kontaktow z mediami w zakresie uzgodnionym z Wtadzami Uczelni ;

obstuga medialna wydarzen i imprez uczelnianych;

obstuga medialna Konferencji Rektorow Akademickich Uczelni Medycznych, Konferencji
Rektoréw Akademickich Szkot Polskich i innych pod patronatem Rektora;

prowadzenie spotkan z mediami i cyklicznych uroczystosci uczelnianych w porozumieniu z
Wiadzami Uczelni, realizowanie uroczystosci okolicznosciowych, sympozjow i konferencji we
wspolpracy z innymi jednostkami;

biezacy monitoring mediow z zakresu publikacji prasowych dotyczacych Uczelni, tematyki
medyczno-naukowej, dydaktycznej oraz organizacyjnej w ochronie zdrowia publikowany na
biezaco w autonomicznej witrynie internetowej rzecznika www.wum.edu.pl/rzecznik;

udzielanie informacji mediom, przede wszystkim w formie informacji prasowych publikowanych
w autonomicznej witrynie internetowej rzecznika www.wum.edu.pl/rzecznik;

przesylanie wybranych, istotnych dla wizerunku Uczelni informacji prasowych do BIiP w formie
materialu do zamieszczenia w ogdlnouczelnianej czg$ci witryny centralnej WUM. Ostateczna
decyzja o redakcji i zamieszczeniu nalezy do BIiP;

pisanie wystapien Rektora oraz korekta wydawnictw Rektora.

prowadzenie kalendarza i zapowiedzi wydarzen istotnych z punktu zewngtrznego wizerunku
Uczelni, jej prestizu naukowego i dydaktycznego, w witrynie centralnej WUM lub w
autonomicznej witrynie internetowej rzecznika, w porozumieniu z wlasciwymi merytorycznie
jednostkami Uczelni;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wspotdziatanie w przyjmowaniu i koordynowaniu rozpatrywania skarg i wnioskoéw medialnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 59.

Biuro Audytu Wewnetrznego /RC/

Do zadan Biura Audytu Wewngtrznego nalezy:

1)

realizacja i odpowiedzialno$¢ za zadania w zakresie audytu wewngtrznego wynikajace z przepisow

o finansach publicznych, a w szczegdlnosci:

a) analiza ryzyk, przed jakimi stoi Uczelnia oraz srodowiska kontroli wewngtrznej oraz ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem,
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2)

4)
5)
6)

7)
8)

b) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Uczelni, w tym procedur kontroli

finansowe;j,
c) wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméow kontrolnych w badanym systemie,
d) dostarczanie Kierownikowi jednostki, obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci,

efektywnosci i skutecznosci systemoéw zarzadzania i kontroli;
opracowywanie ,,Rocznego Planu Audytu Wewngtrznego™;
przeprowadzanie audytu w jednostkach organizacyjnych Uczelni, w tym :

a) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych (audyt finansowy),

b) oceng¢ systemu gromadzenia S$rodkéw publicznych 1 dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem (audyt systemu);

c) oceng efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania (audyt dziatalnosci);

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow, w tym rowniez przedstawienie wnioskow
i zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki, w danym obszarze;

realizacja czynnos$ci doradczych, w tym sktadanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu;

wspolpraca z audytorami zewngtrznymi, urzedami i ministerstwami;

odpowiedzialno$¢ za opracowywanie procedur i wdrazanie zasad zapewniajacych jako$¢ i
sprawno$¢ dziatania systemu audytu wewngtrznego, zgodnie z powszechnie uznanymi
standardami w zakresie audytu wewngtrznego oraz za prawidlowe funkcjonowanie tego systemu
w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym.

§ 60.

Pelmomocnik Ochrony Informacji Niejawnych /RD/

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, odpowiada za zapewnienie przestrzegania w Uczelni przepisow o
ochronie informacji niejawnych, w tym:

1)
2)
3)

koordynuje i nadzoruje realizacj¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych w Uczelni;
odpowiada za dzialalnos$¢ kancelarii tajnej;

kieruje i odpowiada za pracg wyodrgbnionej, wyspecjalizowanej komorki organizacyjnej do spraw
ochrony informacji niejawnych, zwang ,,pionem ochrony” do ktorej zadan nalezy:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

b) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

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

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

e) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Uczelni i nadzorowanie jego
realizacji,

f) szkolenie pracownikdéw Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§61.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych /RO/

Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. Obronnych nalezy:

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

7)

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

ewidencjonowanie pracownikow Uczelni posiadajacych przydzialy mobilizacyjne do Sit
Zbrojnych, MSWiA, formacji obrony cywilnej miasta i Uczelni;

realizacja zadan zlecanych przez Ministerstwo Zdrowia oraz wiladze Uczelni zwiazanych z
zakresem posiadanych kompetencji;

wspolpraca ze specjalistami ds. obronnych szpitali klinicznych podleglych Rektorowi;
organizowanie zabezpieczenia w sprzgt 1 srodki ochrony przed skazeniami pracownikéw Uczelni;
powotywanie i szkolenie formacji obrony cywilnej oraz powszechnej samoobrony zgodnie z
koncepcja szkolenia w WUM;

utrzymywanie kontaktow roboczych oraz opracowywanie sprawozdan dla potrzeb Ministerstwa
Gospodarki, Ministerstwa Zdrowia, Wydzialow Zarzadzania Kryzysowego wojewodztwa i miasta
oraz innych podmiotéw w zakresie realizowanych zadan;
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8)

wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 62.

Pelnomocnik Rektora — Rzecznik Rzetelnos$ci Naukowej /RRN/

Do zadan Pelnomocnika Rektora — Rzecznik Rzetelnos$ci Naukowej nalezy:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie projektow regulacji wewngtrznych z zakresu etyki i dobrej praktyki w nauce;
przygotowywanie informacji z zakresu problematyki etyki i dobrej praktyki w nauce na polecenie
Rektora oraz innych organdéw i komisji Uczelni lub pracownikow wyznaczonych przez te organy /
komisje oraz doradztwo i konsultacje w powyzszym zakresie.;

upowszechnienie wiedzy z zakresu etyki i dobrej praktyki naukowej, w tym publikowanie
artykulow z tego zakresu w czasopismach akademickich oraz przeprowadzanie wykladow i
szkolen dotyczacych standardéow prowadzenia badan naukowych oraz etyki i dobrej praktyki w
nauce;

przygotowywanie na wyltaczne polecenie Rektora albo po akceptacji Rektora na polecenie
organéw powolanych do prowadzenia postgpowan wyjasniajacych i dyscyplinarnych, opinii w
przypadkach ujawnienia nierzetelnosci naukowe;j.

§ 63.

Pelnomocnik Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych /AR ON/

Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych nalezy:

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

10)
11)

rejestracja 0sob niepetnosprawnych oraz gromadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczacej
stanu zdrowia niepetnosprawnych studentéw, doktorantow i pracownikow WUM;

opiniowanie wnioskow kierowanych do Dziekanatow i wyktadowcoéw oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych zatrudniajacych niepelnosprawnych pracownikow;

wydawanie zaswiadczen dla opiekunéw o0sob niepelnosprawnych;

inicjowanie i opiniowanie prac adaptacyjnych w budynkach Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego, w tym likwidacji barier architektonicznych i transportowych oraz w dostgpie do
zasobow informacyjnych w alternatywnych formach zapisu;

organizowanie zindywidualizowanego wsparcia Uczelni dla niepeinosprawnych studentow i
doktorantéw oraz pracownikow;

promowanie aktywizacji zawodowej niepetnosprawnych absolwentéw Uczelni;

koordynacja spraw wynikajacych z zatrudniania 0sob niepelnosprawnych zgodnie z ustawa z dnia
27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepelnosprawnych;

prowadzenie 1 przekazywanie sprawozdawczosci do Panstwowego Funduszu Osoéb
Niepelnosprawnych.

inicjowanie i organizowanie wspolpracy Uczelni z innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci na
rzecz osOb niepelnosprawnych;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 64.
Biuro Projektu CePT /RBPC/

Do zadan Biura Projektu CePT nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

zarzadzanie projektem CePT od strony organizacyjno-administracyjnej;

odpowiedzialno$¢ za spetnienie wymogow formalnych stawianych projektom finansowanym z
funduszy europejskich;

wspotpraca z Koordynatorem Konsorcjum CePT w kontaktach z instytucjami zewngtrznymi
(Komisja Europejska, Instytucja Zarzadzajaca i Instytucja Posredniczaca, organy kontrolne);
przygotowanie dokumentacji Projektu CePT i wniosku o dofinansowanie zgodnie z Pre-umowa,
we wspotpracy z cztonkami Konsorcjum;

planowanie i tworzenie harmonograméw dziatan, zlecanie sporzadzania okreslonych dokumentow
niezbednych do prawidlowego przygotowania i/lub realizacji projektu, w tym opinii, ekspertyz
etc., przygotowywanie dokumentoéw oraz zasoboéw do realizacji;

obstuga posiedzen Rady Konsorcjum, przewodniczenie grupom roboczym oraz komitetom o
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charakterze konsultacyjnym i doradczym powotywanym przez Radg;

7) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego na budowg budynkéw i budowli
oraz zakup aparatury naukowo badawczej, przy udziale przedstawicieli Konsorcjum i wspotpracy
merytorycznej z innymi jednostkami WUM;

8) ewaluacja projektu CePT;

9) zawieranie po zaopiniowaniu przez Rade Konsorcjum umoéw w zakresie finansowania Projektu
CePT;

10)  zawieranie za zgoda Rady Konsorcjum uméw z instytucjami oraz przedsigbiorcami w zakresie
finansowania i realizacji projektow badawczych;

11)  koordynacja i realizacja projektu, wspomagana informatycznym systemem zarzadzania

projektami;

12)  przygotowywanie promocji projektu i Konsorcjum, opracowanie i aktualizacja strony internetowej
Konsorcjum;

13)  przygotowywanie okresowych informacji dla Koordynatora o stanie zaawansowania realizacji
projektu;

14)  przygotowywanie wnioskow beneficjenta o ptatnosé dla projektu CePT;

15)  monitorowanie procesu realizacji i zamknigcia projektu;

16)  sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu CePT;

17)  przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji realizowanego projektu;

18)  wykonywanie innych zadan, okre§lonych w podpisanych umowach;

19)  udzielanie informacji niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek wspotpracujacych.

§ 65.

Komisja Bioetyczna Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego /AKBE/

Do zadan Komisji Bioetycznej] WUM nalezy:

)]

2)
3)

4)

5)

6)
7)

przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacji w sprawie wymogoéw dotyczacych dokumentow

sktadanych do komisji;

przygotowanie wstepnej opinii projektu na posiedzenie komisji;

obshuga administracyjna posiedzen komisji w celu wydania opinii dotyczacych projektow:

a)  badan klinicznych produktéw leczniczych,

b) badan klinicznych wyrobu medycznego,

c) cksperymentdow medycznych, w tym badan realizowanych w ramach prac doktorskich,
magisterskich, licencjackich, prac wilasnych, zadan statutowych i z dotacji pochodzacych ze
srodkow finansowych na nauke, ustalonych na ten cel w budzecie panstwa lub pochodzacych z
innych zrédet finansowania;

przygotowywanie zgodnie z decyzja komisji opinii projektow i wydawanie ich osobom wnioskujacym

w formie pisemnej;

rozliczanie finansowe w zakresie:

a) sporzadzania uméw o dzielo z tytulu sporzadzania opinii wstepnej do wnioskow, umow zlecen dla
cztonkoéw komisji,

b) wystawiania faktur za rozpatrzenie wnioskow sktadanych do komisji;

monitorowanie i kontrola ptatnosci w porozumieniu z dzialem ksiggowosci;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

wykonywanie innych polecen przetozonych.

Ramowe zakresy zadan jednostek podporzadkowanych merytorycznie Dziekanom
a shuzbowo Kanclerzowi

§ 66.

Dziekanaty Wydzialow

1. Dziekanaty Wydziatoéw w sktad ktorych wchodza:

1) Dziekanat I Wydziatu Lekarskiego /APL/ wraz z
Dziekanatem Oddziatu Stomatologii /APL-S/;
2) Dziekanat II Wydziatu Lekarskiego /APE/ wraz z:
a) Dziekanatem Oddziatu nauczania w jezyku angielskim /APE1/,
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3)

b) Dziekanatem Oddziatu Fizjoterapii /APE2/;
Dziekanatem Wydziatu Farmaceutycznego z Oddziatem Analityki Medycznej /APF/
Dziekanatem Wydziatu Nauki o Zdrowiu /ANZ/ z oddziatami:

a) Pielegniarstwa,

b) Zdrowia Publicznego,

¢) Dietetyki.

2. Do zadan Dziekanatow Wydziatow nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

prowadzenie i obstuga administracyjna spraw studenckich i toku studiow;

sporzadzanie planow studiow zawierajace petne informacje o liczbie studentow i grup studentow
odbywajacych zajgcia w jednostkach WUM i jednostkach tzw. bazy obcej;

wykonywanie obowiazkow zwiazanych z realizacja wymagan okreslonych przepisami prawa,
dotyczacych warunkow, jakie musza spetnia¢ wydzialy aby prowadzi¢ studia na okreslonych
kierunkach i poziomie ksztatcenia oraz warunkéw, uprawniajacych do nadawania stopni i tytutow
naukowych;

opracowywanie rozktadu zaj¢¢ dydaktycznych i rezerwacja sal dydaktycznych;

obshuga sekretarska Dziekana i Prodziekandw;

obshuga administracyjna Rady Wydziatlu i Kolegium dziekanskiego;

obstuga administracyjna przewodow doktorskich, habilitacyjnych, tytutu profesora oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z przemianowaniami profesorskimi /na stanowiska tytut profesora
zwyczajnego i nadzwyczajnego/;

statystyka i sprawozdawczosc;

organizowanie i przeprowadzenie konkurséw przez Rady Wydziatlu na stanowiska:

a) Kierownikow katedr , klinik i zaktadow,

b) nauczycieli akademickich.

obstuga administracyjna Komisji Wydziatowych i Oddziatowych ds.:

a) Oceny Nauczycieli Akademickich,

b) Nagrod dla pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi,
c) Nostryfikacji dyplomow lekarskich, doktorskich i habilitacyjnych,

d) Oceny Kierownikow klinik i zaktadow,

e) Rekrutacji kandydatow na studia.

organizowanie wydzialowych uroczystosci w nastgpujacym zakresie:

a) immatrykulacja studentow I roku,

b) wydawanie dyploméw absolwentom,

c) wydawanie dyploméw doktorskich i habilitacyjnych,

d) sesje noblowskie,

e) przygotowywanie i wydawanie dyplomow jubileuszowych,

f) przygotowywanie dyploméw doktora honoris causa,

g) przygotowywanie pocztu sztandarowego do uroczystosci Wydziatowych/oddziatowych;

przygotowywanie umow zwiazanych z realizacja zaje¢ dydaktycznych na bazie obcej, umow
dotyczacych praktyk programowych i uméw ze studentami studidw niestacjonarnych i
anglojezycznych;

przygotowywanie listy studentéw studiow niestacjonarnych wraz z obciazeniem finansowym
wynikajacym z zarzadzenia Rektora;

egzekwowanie naleznosci od osob fizycznych w zakresie oplat czesnego za studia i innych optat
zwiazanych z realizowanymi studiami (Dziekanat Oddzialu Nauczania w Jezyku Angielskim takze
w zakresie optlat z tytulu korzystania z doméw studenckich przez studentéw anglojezycznych);
dostarczanie Sekcji Nauczania wykazoéw jednostek dydaktycznych sprawujacych opieke nad
pracami licencjackimi i magisterskimi;

dostarczanie list alfabetycznych studentow z danymi niezbednymi do pracy Sekcji Obstugi
Studentdw;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 67.

Dziekanat Centrum Ksztalcenia Podyplomowego /AKP/

Do zadan Dziekanatu Centrum Ksztatcenia Podyplomowego nalezy:

1)

obstuga organizacyjna i administracyjna kursow (w tym potwierdzanie srodkéw) do specjalizacji i
kurséw doskonalacych organizowanych przez wszystkie jednostki WUM;
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12)
13)

14)
15)
16)
17)

obshluga kongreséw, konferencji, sympozjéw i innych imprez dydaktyczno-naukowych
organizowanych lub wspoétorganizowanych przez CKP;

przygotowywanie Informatora o kursach;

prowadzenie rejestrow lekarzy i lekarzy dentystow bioracych udziat w szkoleniach wewngtrznych.
organizowanie stazy podyplomowych dla lekarzy i lekarzy-dentystow;

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja uméw rezydenckich dla osob
odbywajacych specjalizacje na zasadach rezydentury;

organizowanie studiow podyplomowych;

prowadzenie naboru na szkolenie podyplomowe dla obcokrajowcow;

obsluga administracyjna szkolenia podyplomowego obcokrajowcéw w zakresie m.in. stazy
podyplomowych, szkolen specjalizacyjnych, studiéw doktoranckich;

egzekwowanie naleznosci od osob fizycznych w zakresie optat za szkolenie podyplomowe
obcokrajowcow i naliczonych odsetek;

wystgpowanie do Ministra Zdrowia oraz Biura Uznawalno$ci Wyksztalcenia i Wymiany
Migdzynarodowej (BUWiIWM) o refundacje stypendiow Rzadu Polskiego na szkolenie
podyplomowe obcokrajowcow;

wspélpraca z Ministerstwem Zdrowia, Okregowa Izba Lekarska, Naczelna Izba Lekarska,
Urzedem Wojewddzkim, Ambasadami, CMKP, Mazowieckim Centrum Zdrowia Publicznego;
przygotowywanie wyliczen do planu rzeczowo-finansowego oraz danych finansowych dla
Ministerstwa Zdrowia,

obshuga administracyjna Rad Naukowych Centrum;

obshuga i organizacja uroczystosci Centrum;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 68.

Sekretariaty katedr, klinik i zakladéw i studiow /kod jednostki/

Do zadan Sekretariatow katedr, klinik i zaktadow oraz studiow nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

prowadzenie obowiazujacej dokumentacji w zakresie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej jednostki;

prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z praca Kierownika katedry, kliniki lub zaktadu, a w
szczegblnoscei:

a) redagowanie pism w powierzonym zakresie, odpowiedzi na korespondencje,

b) przekazywanie z wyprzedzeniem informacji pracownikom jednostki,

c) gromadzenie i przygotowywanie zleconych materiatow, prezentacji,

d) przygotowywanie i kontrola terminarza spotkan ,

e) obstuga spotkan, przygotowywanie poczgstunkow,

f) recepcja interesantéw i gosci, podawanie kawy, herbaty, napojow,

g) informowanie jednostek o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach,

h) przygotowywanie i organizacja wyjazdow stuzbowych Kierownika w powierzonym
zakresie,

1) sporzadzanie planow i sprawozdan pensowych oraz odpowiedzialnos¢ za terminowe ich
dostarczenie do Biura Obshugi Dziatalno$ci Podstawowe;,

1) przyjmowanie i ewidencja skarg oraz przygotowywanie korespondencji z nimi zwigzanej;

$ledzenie na biezaco aktow normatywnych wydawanych w WUM,;

przygotowywanie i sktadanie we wiasciwym Kampusie wnioskow o wszczecie na realizacjg
zakupow 1 ustug, zgodnie z zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez Kierownika w ramach
otrzymanych przez jednostke srodkow, w zakresie przede wszystkim:

a) prowadzenia dokumentacji i obstuga wnioskéw w zakresie $rodkéw trwatych jednostki
oraz ich przemieszczania,

b) zlecania napraw sprzg¢tu i wyposazenia jednostki,

) gospodarowania materiatami biurowymi jednostki;

prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w jednostce audytow oraz protokotow z
przeprowadzonych kontroli zewngtrznych;

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja;
udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.
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Ramowe zakresy zadan jednostek podporzadkowanych organizacyjnie Kanclerzowi
i jego Zastepcom
Jednostki podlegajace bezposrednio Kanclerzowi
§ 69.

Gléwny Energetyk WUM /AGE/

Do zadan Gléwnego Energetyka WUM nalezy:

)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka energetyczna WUM w zakresie energii cieplnej, elektrycznej, gazu,
wody i §ciekow, wentylacji oraz transportu pionowego (dzwigi);

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie niezawodnos$ci zasilania obiektow WUM w
czynniki energetyczne poprzez nadzorowanie i organizowanie gospodarki konserwacyjno-remontowe;j
urzadzen i instalacji energetycznych oraz dbatosé¢ o bezpieczenstwo ich eksploatacji;

podejmowanie dziatan majacych na celu optymalizacj¢ zuzycia oraz minimalizowanie kosztow energii w
obiektach WUM;

udzial w przygotowaniu i nadzorze inwestycji realizowanych w obiektach WUM w zakresie urzadzen i
instalacji energetycznych;

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu gospodarki energetycznej;

prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy eksploatacji urzadzen energetycznych;

podpisywanie umoéw w zakresie dostaw energii cieplnej, elektrycznej, gazu, wody i $ciekéw, wentylacji
oraz transportu pionowego i uméw dotyczacych konserwacji urzadzen i instalacji niezbednych dla tych
mediow.

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 70.

Biuro Prawne /RAP/

Do zadan Biura Prawnego nalezy:

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

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

opracowywanie projektow wzoréw umow zawieranych przez Uczelnie oraz wzorow decyzji
administracyjnych;
analiza wnioskow, opracowywanie zarzadzen Rektora lub Kanclerza oraz opiniowanie pod wzgledem
prawnym projektow aktow normatywnych w zakresie wlasciwosci Uczelni;
interpretowanie zewngtrznych aktow prawnych oraz opiniowanie projektow innych dokumentow;
opiniowanie projektow umow o migdzynarodowej wspotpracy naukowo-badawczej;
udzielanie wyjasnien dotyczacych obowiazujacego stanu prawnego oraz opinii i porad prawnych w
sprawach z zakresu wlasciwosci Uczelni;
opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow umoéw zawieranych przez Uczelnig¢ oraz
projektow decyzji administracyjnych, z wyjatkiem projektow sporzadzonych wedhug ustalonego wzoru;
opiniowanie, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, aktéow prawnych i innych
dokumentéw przewidzianych do rozpatrzenia przez organy Uczelni;
pomoc prawna w prowadzonych przez Uczelni¢ negocjacjach, ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, dotyczacych spraw nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem
prawnym;
obstuga prawna posiedzen Senatu:

a) analiza wnioskow sktadanych do porzadku obrad,

b) opracowywanie projektow uchwat Senatu;
obshuga prawna procesu naukowo-dydaktycznego;
zapewnienie obstugi prawnej Uczelni w zakresie zastgpstwa procesowego w postgpowaniu sadowym lub
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi w granicach okreslonych w art. 91 k.p.c. z
prawem substytucji zgodnie z udzielnym petnomocnictwem,;
informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym dziatalnosci Uczelni,
uchybieniach prawnych w tej dziatalnosci i skutkach tych uchybien;
obstuga prawna w sprawach windykacyjnych;
prowadzenie rejestru spraw sadowych;
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15) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej;
16) okresowy przeglad wewnetrznych aktéw normatywnych pod wzgledem ich aktualnosci.

§ 71.
Biuro Organizacyjne /AOQ/

Biuro Organizacyjne obejmuje takze stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania JakoScia
/AR ISO/.

1. Do zadan Biura Organizacyjnego nalezy:

1) powotywanie na wniosek wladz uczelni, komisji i zespolow, senackich, rektorskich i kanclerza
oraz obstuga administracyjna posiedzen tych ciat;

2) organizacyjna i techniczna obstuga posiedzen Kolegium i Senatu w tym przygotowywanie
porzadkow obrad Kolegium Rektorskiego i Senatu; sporzadzanie protokotow, redagowanie
skrotow do wydawnictwa Medycyna Dydaktyka i Wychowanie;

3) publikowanie i dystrybucja uchwat Senatu, oraz zarzadzen i decyzji Rektora, zarzadzen Kanclerza
do witasciwych jednostek organizacyjnych oraz na strong internetowa uczelni.

4) prowadzenie rejestrow uchwat Senatu, zarzadzen Rektora i Kanclerza, pism okdlnych Rektora i
Kanclerza, centralnego Rejestru Umow z podmiotami gospodarczymi zawieranych przez WUM;

5) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z powotaniem nowych jednostek administracji WUM;

6) przygotowywanie projektu rocznego sprawozdania Rektora z dziatalnosci uczelni, na podstawie
zebranych sprawozdan jednostek.

7) opracowanie materialdw, organizacja i obstuga administracyjna w przeprowadzanych wyborach
wladz uczelni;

8) wykonywanie prac zwiazanych z przygotowywaniem uroczystosci akademickich we wspotpracy z
innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni.

9) rejestracja i aktualizacja wykazu obowiazkowych sprawozdan sporzadzanych przez jednostki
uczelni na zewnatrz, nadawanie uprawnien dla pracownikow do sprawozdan elektronicznych;

10) aktualizacja bazy danych adresowych jednostek WUM;

11) przechowywanie dokumentacji dotyczacej wlasnosci gruntéw i obiektow uczelni;

12) udzielanie informacji niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych
oraz realizacji projektow ogoélnouczelnianych;

13) wykonywanie innych polecen przetozonych.

2. Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ) nalezy koordynacja prac nad
opracowaniem, wdrozeniem i udoskonaleniem SZJ zgodnego z normami ISO 9000 w Uczelni,
w szczegolnosci:

1) monitoring i analiza zewngtrznych wymagan w zakresie SZJ (PKA, normy ISO, Proces Bolonski,
etc.) oraz systemow wdrozonych przez inne Uczelnie;
2) koordynacja prac nad opracowaniem polityki i celow jakosci Uczelni oraz Wydziatow;
3) organizacja szkolen z zakresu zarzadzania jakoscia dla pracownikow Uczelni;
4) mapowanie i modelowanie kluczowych procesow realizowanych w Uczelni, w tym
a)  koordynacja prac nad stworzeniem mapy proceséw Uczelni,
b) nadzér nad opracowaniem kart procesow WUM,
C) opracowywanie i wdrazanie uczelnianych procedur i instrukcji systemowych,
d) nadzér nad opracowaniem szczegdtowej dokumentacji zapewniajacej jakoé¢ dziatania w
Wydziatach, Centrum Ksztalcenia Podyplomowego, Administracji, we wspolpracy
z zespotami ds. zapewnienia jakosci,

€) akceptacja uczelnianych aktow prawnych na zgodno$é z SZJ,

f)  nadzér nad procesem oceny jakosci kluczowych proceséw Uczelni;
5) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad funkcjonowaniem proceséw systemowych:

a) nadzor nad dokumentacja i zapisami,
b) audyty wewngtrzne,
C) postgpowanie z niezgodnos$ciami,
d) dziatania korygujace i zapobiegawcze;
6) przygotowanie i organizacja przegladow zarzadzania dokonywanych przez wtadze Uczelni;
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7) przygotowanie WUM do certyfikacji potwierdzajacej zgodnos¢ wdrozonego SZJ z normag ISO
9001 oraz wykonywanie innych zadan zwiazanych z projektowaniem, wdrozeniem
i doskonaleniem SZ1J;

8) przedstawianie okresowych raportow z przebiegu prac nad wdrozeniem SZJ, a po wdrozeniu,
raportow dotyczacych funkcjonowania i doskonalenia SZJ, na zlecenie Wtadz Uczelni;

9) udzielanie informacji dotyczacych SZJ WUM oraz promocja systemu wsréd zewnetrznych
i wewngtrznych Interesariuszy Uczelni;

10) udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

11) wykonywanie innych polecen przetozonych.

§72.
Kancelaria WUM /AOK/

1. Kancelaria WUM w zakresie obiegu korespondencji, przyjmowania i wysylania przesytek i paczek,
przyjmowania i rozsylania poczty elektronicznej migdzy jednostkami WUM oraz archiwizowania
dokumentow, sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1) Kancelarii Rektorat i Lindley’a;

2) Sekretariatu Kanclerza i Zastgpcow Kanclerza;

3) Sekretariatu Organizacji Studenckich;

4) Archiwum;

2. Obstuga kancelaryjna Uczelni odbywa si¢ w:

1) Kancelarii Rektorat /AOK1/, ktora obstuguje Kampus Banacha w obrebie ulic Zwirki i Wigury,
Banacha, Trojdena, Pawinskiego oraz Kampus Bazy Pozostalej w przesylkach dor¢czanych lub
wysylanych z Uczelni,

2) Kancelarii Lindleya /AOK2/, ktéra obstuguje Kampus Lindleya w obrgbie ulic Chatubinskiego,
Oczki, Lindleya, Nowogrodzka;

3. Obstuga przesylek jednostek organizacyjnych Kampusu Bazy Pozostatej rozproszonych terytorialnie
odbywa si¢ poprzez sekretariaty tych jednostek.

§ 73.
Kancelaria Rektorat /AOK1/ i Lindleya /AOK2/

Do zadan Kancelarii Rektorat i Lindleya nalezy:

1) przyjmowanie i segregowanie korespondencji zwyklej, specjalnej, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna i kompetencjami;
2) rejestracja w dzienniku podawczym przesytek (wplywow), otrzymywanych i1 wysytanych,

prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywanej do jednostek WUM oraz pocztowych
ksiazek nadawczych;

3) przygotowywanie, segregowanie i przekazywanie do wystania przesytek i paczek (kopertowanie
dodatkowe, frankowanie przesytek i wpisywanie listow zwyktych i poleconych);

4) odbior korespondencji e-mailowej i przekazywanie wlasciwym jednostkom;

5) dostarczanie korespondencji jednostkom organizacyjnym WUM w siedzibie Uczelni oraz
zlokalizowanych poza nia wg ustalonych i aktualizowanych rozdzielnikow;

6) dostarczanie innej korespondencji na terenie Warszawy (ministerstwa, urzedy, instytucje itp.)
zgodnie z zapotrzebowaniem;

7) kierowanie spraw zwiazanych z ruchem interesantow zglaszajacych sig¢ do Kancelarii;

8) prowadzenie rejestru i rozliczen umowy z Poczta Polska i firmami kurierskimi;

9) prowadzenie prenumeraty dziennikow i czasopism dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

10)  pehienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizacji wnioskdw o wszczgcie zamowienia publicznego dotyczacego ustug pocztowych i
kurierskich, optat skarbowych i sadowych, weryfikacji mozliwosci i celowosci zakupow, ushug lub
dostaw w ramach zawartych umow oraz sporzadzania opisu i szacowanie warto§ci przedmiotu
zamoOwienia;

11) prawidlowe przechowywanie rejestrow kancelaryjnych, archiwizowanie i przekazywanie do
archiwum WUM,;

12)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

13)  wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§ 74.

Sekretariaty Kanclerza i Zastegpcéw Kanclerza /AOKK/

Do zadan Sekretariatow Kanclerza i Zastgpcow Kanclerza nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

9)
10)

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w tym:

a) przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie korespondencji i przekazywanie po dekretacji
do jednostek WUM,
b) rejestrowanie i przekazywanie przesylek do wystania do Kancelarii;

prowadzenie spraw bezposrednio zwiazanych z praca Kanclerza /Zastgpcow Kanclerza/ w
zakresie:

a) redagowania krétkich pism w powierzonym zakresie, odpowiedzi na korespondencje,

b) przygotowywania materiatow , prezentacji,

c) przygotowywania i kontrola terminarza spotkan,

d) obstugi organizacyjnej spotkan w powierzonym zakresie, przygotowanie poczgstunkow,

e) informowania jednostek o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach,

f) udzielania odpowiedzi na wplywajace zaproszenia i inng pocztg okoliczno$ciowa w imieniu
Kanclerza /Zastepcoéw Kanclerza/,

g) recepcji interesantow i1 gosci, podawanie kawy, herbaty, napojow,

h) przekazywania z wyprzedzeniem informacji jednostkom organizacyjnym i poszczegdlnym
pracownikom,

1) przygotowywania i organizacja wyjazdow shuzbowych Kanclerza /Zastgpcoéw Kanclerza/ w
powierzonym zakresie,

1) przyjmowania i ewidencji skarg oraz przygotowywania korespondencji z nimi zwiazanej,

k) monitorowanie terminowej realizacji decyzji i polecen;

przygotowywanie wnioskOw o wszczgeie na realizacj¢ zakupow 1 ustug, zgodnie z
zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez Kierownika w ramach otrzymanych przez jednostkg
srodkow;

prowadzenie rejestru przeprowadzonych przez jednostki zewngtrzne audytu i innych kontroli oraz
wpisu miejsca przechowywania zalecen i raportow pokontrolnych /sekretariat Kanclerza/;
gospodarowanie materialami biurowymi sekretariatu;

zlecanie napraw sprzg¢tu i wyposazenia jednostki;

$ledzenie na biezaco aktow normatywnych wydawanych w WUM,;

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja;
udzielanie informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 75.

Sekretariat Organizacji Studenckich /AOKS/

Do zadan Sekretariatu Organizacji Studenckich nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

tworzenie i aktualizowanie danych dotyczacych organizacji studenckich na poziomie Uczelni,
wspolpraca z samorzadami Wydzialowymi i grupami dziekanskimi w tym zakresie;

wspolpraca  administracyjna  przy  organizowaniu  projektow  migdzyuczelnianych
i migdzynarodowych, obozow integracyjnych, konferencji,

analiza merytoryczna oraz opiniowanie projektéw organizacji studenckich;

obstuga administracyjna przedsigwzig¢ realizowanych przez Samorzad Studentéw, Samorzad
doktorantéw i inne organizacje studenckie;

przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie dziatalnosci
organizacji studenckich, zatwierdzanych przez Prorektora ds. dydaktyczno-wychowawczych lub
Kierownika Kancelarii, zgodnie z upowaznieniami;

przygotowywanie propozycji umoéw z podmiotami zewngtrznymi zgodnie z procedurami
wewngtrznymi uczelni;

rejestracja przychodow (np. darowizny) i wydatkow (rachunki, faktury, delegacje i in.)
dotyczacych dziatalnosci Samorzadow i organizacji studenckich;

prowadzenie rozliczen funduszy Samorzadu Studentoéw, Samorzadu Doktorantéw i innych
organizacji studenckich (zaliczki, rachunki, faktury), zgodnie z upowaznieniami;

przygotowanie sprawozdan dotyczacych rozliczen funduszy dla Prorektora ds. dydaktyczno-
wychowawczych i kwestury;
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10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

monitorowanie obiegu dokumentdéw dotyczacych organizacji studenckich;

wspolpraca przy organizowaniu wyborow przedstawicieli studentéow i1 doktorantéw do ciat
kolegialnych Uczelni oraz elektorow podczas wyboréw wiadz Uczelni;

wspolpraca z organizacjami studenckimi w zakresie promocji Uczelni:

a) przy tworzeniu ofert sponsorskich,

b) w kontaktach z firmami zewngtrznymi;

koordynowanie spraw dotyczacych zbierania materialtdow do czasopisma Galen, Kalendarza
Akademickiego, tablic BLS etc;

wyjasnianie z poszczego6lnymi organizacjami spraw dotyczacych nadptaconych lub nie
odebranych nagrod, stypendiow i innych §wiadczen przyznanych z tytulu pracy w organizacjach
studenckich;

planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej dziatalno$ci jednostki;

bezposrednia wspoélpraca 1 wymiana informacji pomigdzy Prorektorem ds. dydaktyczno-
wychowawczych, Kanclerzem, Dziekanami i jednostkami administracji w zakresie dziatania
organizacji  studenckich, niezbednych do prawidlowego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych Uczelni;

wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 76.

Archiwum WUM /AOA/

Do zadan Archiwum nalezy:

1) opracowywanie rocznego harmonogramu przekazywania akt przez poszczegélne jednostki
organizacyjne Uczelni do archiwum WUM zatwierdzonego przez Kanclerza;

2) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego opracowywania akt sprawy i
przygotowywania ich do przekazania archiwum, wydzielania akt kategorii B znajdujacych si¢ w
archiwum Iub jednostkach organizacyjnych po uptywie czasookresu ich przechowywania;

3) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zasobu aktowego;

4) przechowywanie, zabezpieczenie materiatdw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnych
komorek organizacyjnych WUM;

5) pomoc przy archiwizowaniu akt w przypadku gdy przejmowane akta nie sa prawidlowo
przygotowane do przekazania.;

6) przejmowanie uporzadkowanych akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

7 inicjowanie brakowania dokumentow nie archiwalnych, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wlasciwego archiwum panstwowego;

8) udostgpnianiu zasobu aktowego upowaznionym osobom do celow stuzbowych, urzedowych,
prywatnych i badawczych;

9) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum dla Biura Organizacyjnego oraz
Archiwum Panstwowego;

10)  udzial w przedsigwzigciach popularyzacyjnych i okazjonalnych promujacych przechowywany w
archiwum zas6b dokumentacyjny;

11)  redagowanie pisemnych i ustnych odpowiedzi kwerendalnych na zapytania skierowane przez
wlasne komorki i obce jednostki organizacyjne;

12)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

13)  wykonywanie innych polecen przetozonych.

§77.
Dzial Personalny /APK/
1. Dziat Personalny wykonuje zadania w ramach dwoch sekcji:
1) Sekcja Personalna Nauczycieli Akademickich /APK1/,
2) Sekcja Personalna Pracownikéw Nie Bedacych Nauczycielami /APK2/.
2. Do zadan Dzialu Personalnego nalezy:

1) planowanie i analiza zatrudnienia, we wspotpracy z Kierownikami jednostek organizacyjnych;

2) naliczanie funduszu wynagrodzen i nagrod do planu rzeczowo-finansowego, we wspolpracy z
Dzialem Kontroli 1 Analiz Kosztow;

3) rekrutacja pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi, z zastosowaniem

obowiazujacych regulacji wewnegtrznych;
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4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)
30)
31)

32)
33)

koordynowanie i realizacja procesu adaptacji nowo zatrudnianych pracownikéw we wspolpracy z
Kierownikami jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem, trwaniem 1 zakonczeniem stosunku pracy
pracownikow Uczelni oraz kadry kierowniczej szpitali klinicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracownikow, we wspotpracy z Kierownikami jednostek
organizacyjnych;

obsluga administracyjna spraw zwiazanych z ocena pracy nauczycieli akademickich oraz spraw
zwiazanych z procedurami dyscyplinarnymi;

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Rektora nauczycielom akademickim
oraz wystapieniami WUM, dotyczacymi przyznania orderow i odznaczen panstwowych oraz
medali i odznaczen resortowych nauczycielom akademickim;

prowadzenie spraw zwiazanych z wynagrodzeniami, we wspotpracy z Kierownikami jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i1 rozwojem pracownikow nie begdacych
nauczycielami akademickimi, we wspotpracy z Kierownikami jednostek organizacyjnych.;
obsluga administracyjna komisji senackich i rektorskich wskazanych w zarzadzeniach Rektora lub
uchwatach Senatu o ich powotaniu;

prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca wspélpraca wladz Uczelni z przedstawicielami
zaktadowych organizacji zwiazkowych w zakresie spraw pracowniczych, pozostajacych w
kompetencji organizacji zwiazkowych;

opracowywanie 1 przekazywanie informacji 1 danych statystycznych dotyczacych stanu
zatrudnienia;

zalatwianie wnioskoéw i skarg w zakresie spraw osobowych we wspolpracy z Kierownikami
jednostek organizacyjnych;

sporzadzanie list ptatniczych wynagrodzen i innych wyptat dla pracownikow, list wyptat
stypendiow doktorskich, doktoranckich, i habilitacyjnych, fundowanych i innych, list ptatniczych
wynagrodzen wyptacanych z tytutu umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi;

prowadzenie rozliczenh wynagrodzen osob zatrudnionych na etatach sponsorowanych oraz
finansowanych z funduszy unijnych i innych funduszy wydzielonych;

ustalanie uprawnien do wyptat zasitkow rodzinnych i wychowawczych;

prowadzenie dokumentacji osobowej zwiazanej z ZUS, naliczanie skladek na ubezpieczenia
spoteczne i przekazywanie do ZUS miesigcznych deklaracji rozliczeniowych;

naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;
prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem potracen z tytulu réznych zobowiazan
pracownikow z ich wynagrodzen;

prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzen z tytutu uméw o dzieto, uméw zlecenia oraz innych
tytulow;

ewidencja delegacji wystawionych i ztozonych do rozliczenia;

wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow, dokumentow ZUS RP-7;
naliczanie zaliczek podatku dochodowego od 0sob fizycznych i przekazywanie ich do US;
sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach, pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy oraz zbiorczej deklaracji podatku dochodowego;

uzgadnianie rocznego rozliczenia funduszu wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen i potracen
z Kwestura;

definiowanie nowych sktadnikéw wynagrodzen i algorytméw obliczeniowych;

egzekwowanie nalezno$ci od o0s6b fizycznych w zakresie wierzytelnosci wynikajacych z
dokonanych nieprawidtowo wyplat wynagrodzen, pochodnych od wynagrodzen i potracen z
poborow oraz wyptat pozostatych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym finansowanych z
funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznosci wynikajacych z zawartych ugdd na ich sptate;
opracowywanie preliminarzy, programéw i planow zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych
pracownikow Uczelni, cztonkdw ich rodzin, emerytéw i rencistow;

naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych i terminowe przesytanie decyzji przekazywania
srodkow;

administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z postanowieniami wewngtrznych
aktow normatywnych Uczelni, propozycjami rektorskich komisji i decyzjami dysponentow
srodkow;

kontrola rezerwacji i wydatkowania $rodkow z funduszu;

obshuga administracyjna Rektorskiej Komisji Socjalnej;
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34)

35)
36)
37)

38)
39)

organizowanie i rozliczanie réznych form $§wiadczen socjalnych dla oséb uprawnionych w
Uczelni, dotyczacych m.in. wypoczynku, dziatalno$ci kulturalno-o$wiatowej 1 sportowo-
rekreacyjnej;

realizacja bezzwrotnej pomocy finansowej i rzeczowej osobom uprawnionym;

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pracownikom, emerytom i rencistom pomocy na
cele mieszkaniowe, w tym przygotowywanie uméw dotyczacych pozyczek z funduszu
mieszkaniowego;

opracowywanie projektow wprowadzenia lub aktualizacji regulacji wewngtrznych, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§78.

Dzial Informatyki /ATJ/

Do zadan Dziatu Informatyki nalezy:

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)
27)

28)

opracowywanie strategii informatyzacji Uczelni i wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni w
zakresie przygotowania strategii do wdrozenia i wdrozenia.

identyfikacja i1 definiowanie potrzeb Uczelni w zakresie informatyki i wdrozen systemow
informatycznych.

coroczna analiza i weryfikacja strategii informatyzacji pod katem zmiany trendow rynku
informatycznego.

monitorowanie i analiza rynku informatycznego pod katem mozliwosci i celowo$ci wykorzystania
nowych technologii dla WUM.

informowanie §rodowiska Uczelni o mozliwych wdrozeniach i dostgpnych technologiach.
przygotowanie koncepcji informatyzacji w nowo realizowanych zadaniach inwestycyjnych
Uczelni oraz wspotpraca przy opracowaniu projektow i wdrozen.

weryfikacja potrzeb w zakresie systemow informatycznych jednostek naukowo-dydaktycznych i
administracyjnych.

opracowywanie projektow informatyzacji jednostek naukowo-dydaktycznych i administracyjnych.
przygotowanie srodowiska wdrozenia projektow informatycznych.

analiza mozliwosci finansowania projektow informatycznych ze zrédet zewngetrznych.

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie nowych technologii informatycznych.
opracowywanie SIWZ dla gléwnych systeméw informatycznych Uczelni.

reprezentowanie WUM na konferencjach, sympozjach, warsztatach branzowych.

wspotpraca z osrodkami informatyki innych uczelni.

wspotpraca z Dziatem Informatyki w zakresie rozwoju infrastruktury sieciowej Uczelni.
upowszechnianie i komercjalizacja rozwiazan informatycznych wypracowanych w Uczelni.

praca z ramienia Rektora w statej Komisji ds. Informatyzacji Uczelni w Konferencji Rektorow
Akademickich Szkot Polskich.

definiowanie potrzeb Uczelni w zakresie sprzgtu komputerowego, instalacji nisko pradowych tj.
sieci teleinformatycznych, instalacji monitoringu, p/poz, alarmowej, kontroli dostgpu, audio-video;
ocena poprawno$ci specyfikacji sprzgtu komputerowego, oprogramowania komputerowego
przygotowanych przez jednostki organizacyjne do wnioskow o wszczecie postgpowania i udziat w
postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

przygotowanie wymagan projektowych instalacji nisko-pradowych;

koordynacja prac w tworzeniu i rozbudowie sieci nisko-pradowych;

rozwdj 1 doskonalenie sieci teleinformatycznej;

administrowanie dostgpnymi zasobami sieciowymi na potrzeby jednostek Uczelni, zarzadzanie
kontami pocztowymi;

wspolpraca przy tworzeniu strony internetowej Uczelni;

programowanie aplikacji niezbgdnych do funkcjonowania jednostek WUM, wdrazanie systemow
informatycznych;

nadzorowanie ochrony danych osobowych w eksploatowanych systemach;

organizowanie wlasciwej gospodarki sprzetem komputerowym Uczelni: ewidencja sprzetu
komputerowego, nadzér nad serwisem pogwarancyjnym sprzgtu, konserwacja, wystawianie
orzeczen technicznych do naprawy sprzetu;

wystawianie dokumentéw OT:
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29)
30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)

37)

38)
39)
40)

41)
42)
43)

44)
45)
46)

a) dla zakupionych lub otrzymanych w darowiznie §rodkéw trwatych tj. sprzet komputerowy
oraz oprogramowania,

b) w uzgodnieniu z pionem inwestycji dla Srodkow trwatych bedacych pierwszym
wyposazeniem inwestycji.

wystawianie dokumentéw RW dla srodkow trwatych wymienionych w pkt.28;

nadzér nad oprogramowaniem komputerowym, ewidencja programéw oraz kontrola praw

autorskich, kontrola oprogramowania wykorzystywanego w jednostkach organizacyjnych,

tworzenie baz danych na potrzeby jednostek;

administrowanie i nadzorowanie systemow informatycznych wykorzystywanych w zarzadzaniu

Uczelnia oraz w dziatalno$ci podstawowej Uczelni;

wspotudziat w pracach komisji rektorskich oraz zespotach roboczych wskazanych w

zarzadzeniach Rektora o ich powotaniu;

wydawanie orzeczen technicznych dotyczacych sprzetu komputerowego;

wspomaganie uzytkownikow przy rozwiazywaniu szczegolnie trudnych probleméw zwiazanych z

obstuga eksploatowanych systemow informatycznych;

udzielanie biezacych konsultacji w zakresie korzystania z zasobow sieciowych;

utrzymanie infrastruktury informatycznej Uczelni we wlasciwym stanie technicznym i

eksploatacyjnym;

petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowo$ci i mozliwosci

realizacji wnioskOw o wszczgcie zamoéwienia publicznego dotyczacego zakupu sprzgtu

informatycznego, programoéow komputerowych, sprzgtu audiowizualnego i multimedialnego,

budowy sieci, ushig internetowych, dostgpu do baz danych itp., weryfikacji mozliwosci i

celowosci zakupéw, ustug lub dostaw w ramach zawartych uméw oraz sporzadzania opisu i

szacowanie wartosci przedmiotu zamdéwienia;

koordynowanie zawierania i realizacji uméw z operatorami telekomunikacyjnymi;

identyfikacja kosztow telekomunikacyjnych oraz dobdr rozwiazan obnizenia tych kosztow;

koordynowanie prac zwiazanych z zamawianiem i wykonawstwem projektow oraz zamawianiem i

wykonawstwem instalacji nisko-pradowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z instalacjami nisko-pradowymi;

diagnozowanie i rozwiazywanie problemow w funkcjonowaniu systemow nisko-pradowych;

koordynowanie serwisu firm zewngtrznych oraz serwisowanie i usuwanie awarii instalacji nisko-

pradowych (w tym central telefonicznych);

udzielanie informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

wykonywanie innych polecen przetozonych;

prowadzenie ewidencji niskocennych $rodkow oraz archiwizowanie dokumentéw OT.

§79.

Biuro ds. Szpitali i Bazy Klinicznej /ASK/

Do zadan Biura ds. Szpitali i Bazy Klinicznej nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

ocena i kontrola dziatalno$ci statutowej szpitali klinicznych w tym zakresie prawidlowosci
gospodarowania mieniem, gruntami i budynkami, gospodarki finansowej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zamoéwien publicznych, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia;
prowadzenie dokumentacji w zakresie wlasnosci nieruchomos$ci, mienia ruchomego i form
organizacyjno-prawnych szpitali;

przygotowanie projektu podziatu srodkéw finansowych przyznawanych Uczelni w formie dotacji
budzetowe]j przeznaczonej na sfinansowanie $wiadczen zdrowotnych wykonywanych w ramach
szkolenia studentow oraz nadzor i kontrola nad realizacja wydatkow z przyznanej dotacji,

nadzor nad realizacja dotacji inwestycyjnych z budzetu panstwa, na inwestycje i $rodkow
gwarantowanych przez WUM;

nadzoér i kontrola nad dziatalnoécia inwestycyjna szpitali finansowana z budzetu panstwa;
przygotowanie i kontrola realizacji umoéw w zakresie udostgpniania bazy klinicznej do celow
dydaktycznych i naukowo-badawczych WUM oraz innych uméw zwiazanych z dzialalnoscia
jednostki;

nadzoér nad prawidlowos$cia realizacji umoéw o udostgpnienie oddziatow klinicznych i umow ze
szpitalami klinicznymi;

przestrzeganie terminowej sprawozdawczosci szpitali klinicznych w zakresie organizacyjnym i
finansowym;
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9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

obshuga administracyjna Prorektora ds. klinicznych, inwestycji i wspolpracy z regionem oraz
Senackiej Komisji ds. lecznictwa i wspotpracy z regionem;

przygotowanie 1 przedstawianie Wiladzom Uczelni propozycji rozwiazania problemow
zglaszanych przez szpitale kliniczne;

przygotowanie projektu Planu rzeczowo-finansowego WUM w zakresie dotacji przeznaczonej na
sfinansowanie §wiadczen zdrowotnych wykonywanych w ramach szkolenia studentow;

realizacj¢ zadan dotyczacych wydzierzawienia, wynajmowania lub innych form udostgpniania
majatku trwalego zaktadow opieki zdrowotnej, dla ktérych WUM jest organem zalozycielskim;
przygotowywanie materiatbw 1 prowadzenie postgpowan w przedmiocie przeksztalcania i
likwidacji zaktadu opieki zdrowotnej, dla ktorego WUM jest organem zatozycielskim;
przygotowanie sprawozdan i informacji o sytuacji finansowej szpitali klinicznych;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 80.

Biuro Informacji i Promocji /AIP/

Do zadan Biura Informacji i Promocji nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

realizacja strategii promocyjnej na zewnatrz i wewnatrz Uczelni, w zakresie ustalonym z
Wtadzami Uczelni;

biezaca wspotpraca z Rektorem, Prorektorami i Kanclerzem, w zakresie przeptywu informacji
wewngetrznej miedzy Wiadzami i jednostkami Uczelni;

prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencja przychodzaca na oficjalny adres poczty
elektronicznej Uczelni w tym kierowanie jej do wlasciwych merytorycznie jednostek Uczelni;
prowadzenie i1 koordynowanie wewngtrznej dziatalnosci informacyjnej i szkoleniowej (dla
pracownikow i studentow WUM) z naciskiem na sprawy praktyczne (problemy techniczne,
wdrazane narzedzia i rozwiazania), zapewnienie nalezytego dostgpu do informacji na temat
Uczelni;

redagowanie ogoélnouczelnianej czgéci centralnej witryny internetowej WUM w oparciu o
informacje przekazywane przez wlasciwie merytorycznie jednostki;

dbatos¢ o spojnos¢ wizerunku Uczelni w sieci internetowej WUM, zakladanie witryn Uczelni,
sprawowanie pieczy nad zawarto$cia serwisow bedacych w dyspozycji innych jednostek,
programow i organizacji studenckich;

prowadzenie akcji informacyjnych dla kandydatow na studia dotyczacych kierunkéw ksztalcenia i
systemow studiow prowadzonych w Uczelni w porozumieniu i na zlecenie wtasciwej jednostki
merytorycznej;

prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem na terenie Uczelni materialow reklamowych i
informacyjnych przez jednostki uczelniane, organizacje studenckie oraz podmioty spoza Uczelni,
zarzadzanie wszystkimi no$nikami informacyjnymi i reklamowymi, a takze powierzchniami
wystawienniczymi i ekspozycyjnymi bedacymi w dyspozycji Uczelni;

prowadzenie dzialalnosci zwiazanej z przygotowaniem i wydawaniem publikacji uczelnianych o
charakterze promocyjnym lub informacyjnym;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i pozyskiwanie od jednostek Uczelni informacji do
zamieszczenia w BIP;

prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem ogloszen w prasie, zglaszanych przez jednostki
organizacyjne w ramach wszczetych przez Biuro postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych;
zlecanie opracowania i zamawianie wszystkich reklam Uczelni, a w szczegdlnosci reklam w
mediach (prasie, radiu, telewizji, internecie), reklam zewngtrznych (na plakatach, billboardach i
innych no$nikach) oraz reklam w informatorach edukacyjnych i innych publikacjach
drukowanych;

informowanie, kontrolowanie prawidtowosci i sposobow wykorzystywania chronionych prawnie
znakow identyfikujacych Uczelnig¢ (logo /godta/ i jej nazwy), a takze prawidtowosci stosowania
Systemu Identyfikacji Wizualnej Uczelni przez jednostki uczelniane, organizacje studenckie,
pracownikow i studentow Uczelni, jak tez przez osoby i podmioty zewngtrzne;

zlecanie opracowywanie wzordw 1  wykonania papierow firmowych, kart wizytowych,
certyfikatow i innych oficjalnych drukéw Uczelni, zamawianie materialdw reklamowych
(gadzetow) wykorzystujacych symbole Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

pehienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizacji wnioskow o wszczecie zamowienia publicznego dotyczacych materiatdw reklamowych,
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16)
17)

promocyjnych, anonséw, ogloszen, nekrologdw itp. oraz druku plakatéw, weryfikacji mozliwosci i
celowosci zakupow, ustug lub dostaw w ramach zawartych umow oraz sporzadzania opisu
i szacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 81.

Dzial Fotomedyczny /ATM/

Do zadan Dziatu Fotomedycznego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

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

wykonywanie dokumentacji foto-video zwiazanej z dziatalnoscia dydaktyczna i naukowa Uczelni;
obstuga audiowizualna Senatu;

obstuga fotograficzna operacji wykonywanych w jednostkach Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego;

obshuga fotograficzna i wideo filmowa uroczystosci o charakterze ogblnouczelnianym;
wykonywanie zdje¢ fotograficznych do oficjalnych wydawnictw Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego;

prowadzenie poradnictwa z zakresu dokumentacji fotograficznej;

prowadzenie archiwum dokumentacji fotograficznej w zakresie zdjg¢ reportazowych;

prowadzenie dokumentacji wykonywanych prac;

przygotowanie prezentacji multimedialnej na potrzeby jednostek organizacyjnych WUM;
przygotowanie pomocy dydaktycznych dla jednostek dydaktycznych WUM,;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych;

§ 82.

Oficyna Wydawnicza /AOW/

Do zadan Oficyny Wydawniczej nalezy:

1)

12)
13)

koordynowanie i realizowanie cato$ci prac wydawniczych i poligraficznych w Uczelni — na
podstawie informacji dostarczonych przez wlasciwe jednostki;

sporzadzanie projektu rocznego Planu Wydawniczego Uczelni.;

druk akcydensow niezbgdnych dla funkcjonowania Uczelni;

sktad, opracowanie graficzne i druk ankiet studenckich;

realizacja wszelkiego rodzaju drukéw zwartych (skryptow, habilitacji, przewodnikow
dydaktycznych, sktadu osobowego, informatorow, itp);

przygotowanie do druku i druk materiatbw zwiazanych z uroczystosciami akademickimi
(zaproszenia, plakaty itp.);

drukowanie testow egzaminacyjnych i innych drukéw potrzebnych do wsparcia programu
dydaktycznego ;

sporzadzanie dokumentacji do dokonania rozliczen ustug zewngtrznych;

sporzadzanie umow wydawniczych;

zlecanie druku i ushug poligraficznych i introligatorskich podmiotom zewngtrznym w przypadku
braku mozliwosci technologicznych oficyny;

petnienie funkcji Dziatu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizacji wnioskOw o wszczgcie zamowienia publicznego dotyczacych druku (za wyjatkiem
plakatow), ushug poligraficznych i introligatorskich weryfikacji mozliwosci i celowosci zakupow,
ustug lub dostaw w ramach zawartych umoéw oraz sporzadzania opisu i szacowanie wartosci
przedmiotu zamowienia;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§ 83.

Biuro Karier /ABK/
Do zadan Biura Karier nalezy:
1) doradztwo indywidualne dla studentéw i absolwentow WUM w zakresie wyboru i planowania
Sciezki kariery zawodowe;;
2) organizowanie szkolen i warsztatow z zakresu aktywnych metod poszukiwania pracy oraz rozwoju

umiejgtnosci indywidualnych niezbgdnych dla wspotczesnego rynku pracy;
3) prowadzenie bazy danych studentow i absolwentow WUM poszukujacych pracy;

4) konsultacje i pomoc przy tworzeniu dokumentéw aplikacyjnych oraz przygotowywanie do
rozméw kwalifikacyjnych;

5) prowadzenie banku danych informacji o firmach i ofertach pracy dla studentéw i absolwentow
WUM;

6) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z pracodawcami;

7) organizacja na uczelni prezentacji firm oraz targéw pracy;

8) prowadzenie analiz i monitoringu rynku pracy dla studentéw i absolwentow WUM;

9) gromadzenie informacji w zakresie mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

10)  doradztwo w zakresie preorientacji zawodowe;j dla kandydatéw na studia;

11)  wspolpraca z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ promocja zatrudnienia;

12)  wspotpraca w ramach Ogoélnopolskiej Sieci Biur Karier oraz innymi Biurami Karier;

13)  promowanie Biura Karier w Uczelni i w $rodowisku;

14)  zawieranie umow i porozumien oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych zwigzanych z realizacja
zadan;

15)  wspotpraca z wladzami dziekanskimi w zakresie realizacji zatozen programowych;

16)  badanie losow zawodowych absolwentow WUM;

17)  wypracowanie form i metod oddzialywania na $rodowisko absolwentdow w celu stworzenia
Scistych zwiazkow wychowankéw WUM, wspotpraca ze stowarzyszeniem absolwentow WUM;

18)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

19)  wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 84.
Choér Akademicki /ACH/
Do zadan Chéru Akademickiego nalezy:
1) integracja studentow uzdolnionych muzycznie w ramach dodatkowych zaje¢ i rozwijanie ich
umiejetnosci poprzez profesjonalne szkolenie muzyczne;
2) udziat w uroczystosciach akademickich (inauguracje, nadawanie tytutow i odznaczen itp.).
3) organizowanie wilasnych i wspolnych z innymi choérami akademickimi przedsigwzigé

artystycznych, udzial w warsztatach choralnych, festiwalach i innych formach szkoleniowych
studentow, zwigzanych z funkcjonowaniem choéru akademickiego.

4) organizowanie wyjazdow choru oraz zapraszanie w ramach wymian studenckich chorow
akademickich z =zagranicy, przy wspolpracy z organizacjami studenckimi i1 wlasciwymi
jednostkami organizacyjnymi.

5) opracowywanie rocznego planu dziatalnosci i informacji do planu rzeczowo-finansowego.

Jednostki podlegle bezposrednio Zastepcy Kanclerza
§ 85.
Biuro Obstugi Dzialalno$ci Podstawowej /APD/

1. W ramach Biura Obshugi Dziatalno$ci Podstawowej dziataja:
1) Sekcja Nauczania /APD1/;
2) Sekcja Obstugi Studentow /APD5/;
3) Sekcja Rekrutacji i Oceny Jako$ci Nauczania /APD3/.
2. Do zadan Sekcji Nauczania nalezy:
1) analiza planow studiow sporzadzanych przez dziekanaty;
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10)
11)

12)
13)
14)

koordynacja planow i sprawozdan pensowych sporzadzanych przez sekretariaty katedr, klinik i
zakladow;

rozliczanie nauczycieli akademickich z realizacji obowigzujacego pensum;

realizacja wyplat za godziny ponadwymiarowe nauczycieli;

zawieranie umow — o dzieto na realizacj¢ zajec¢ dydaktycznych;

udziat w planowaniu wydatkéw na godziny ponadwymiarowe;

udziat w sporzadzaniu analiz i obliczen dotyczacych pensum na potrzeby wtadz Uczelni;
sprawozdawczo$¢ w zakresie dydaktyki;

prowadzenie spraw studiow doktoranckich w zakresie:

a) obstugi administracyjnej komisji rekrutacyjnych,

b) prowadzenia spraw personalnych doktorantow,

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

d) sprawozdawczosci (przygotowywania wykazow dotyczacych liczby doktorantow),
e) planowania kosztow studiow doktoranckich,

f) obstugi stypendiow doktoranckich, w tym przygotowywania dyspozycji wyptat.
przygotowywanie i zawieranie umow w zakresie ushug dydaktycznych;

przyjmowanie i realizacja wnioskow o zawarcie umow zlecen z osobami nie bedacymi
pracownikami WUM, bioracymi udzial w obstudze administracyjnej zaje¢ dydaktycznych
(sekretarki), prowadzenie rejestru tych umow;

rezerwacja i koordynacja wykorzystywania sal dydaktycznych;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

3. Do zadan Sekcji Obstugi Studentéw nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie projektu planu rozdysponowania przychoddéw i kosztow
Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw i Doméw Studenckich w uzgodnieniu z Prorektorem
ds. dydaktyczno-wychowawczych i Zarzadem Samorzadu Studentow;

2) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentow i doktorantow;

3) odpowiedzialno$¢ za system stypendialny Uczelni dotyczacy biezacych spraw w zakresie regulacji
prawnej zagadnien stypendialno-bytowych studentow i doktorantow;

4) wspolpraca z Samorzadem Studentéw i Samorzadem Doktorantow w zakresie spraw bytowych
studentéw i doktorantow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen zwiazanych z dziatalnos$cia dydaktyczna;

6) kontrola wykonywania obowiazkowych badan i szczepien studentéw;

7 kontrola rezerwacji i wydatkowania $rodkéw z funduszu pomocy materialnej studentow;

8) egzekwowanie nalezno$ci od 0s6b fizycznych w zakresie optat za studia obcokrajowcow w jezyku
polskim i naliczonych odsetek oraz nadptaconych stypendiow, nagrod i innych $wiadczen na rzecz
studentow, rowniez dziatajacych w ramach organizacji studenckich;

9) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci sekcji;

10)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

11)  wykonywanie innych polecen przetozonych.

4, Do zadan Sekcji Rekrutacji i Oceny Jako$ci Nauczania nalezy:

1) Obsluga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

2) Coroczne organizowanie informacyjnego punktu rekrutacyjnego. Opracowywanie zadan i zasad
pracy punktu — nadzor i kontrola pracy;

3) Prowadzenie albumu studenta Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

4) Przekazywanie informacji dotyczacej kierunkdéw i specjalnosci ksztalcenia, systemu studiow
prowadzonych w WUM, wspoélpraca w tym zakresie z Biurem Informacji i Promocji oraz Dzialem
Informatyki;

5) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej kandydatow i studentow;

6) Przygotowywanie studentow do uroczystej inauguracji roku akademickiego oraz pocztu
sztandarowego do uroczystosci ogolnouczelnianych;

7) Obstuga administracyjna Komisji:

a) Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow,
b) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow;

8) Administracyjna obstuga prac Senackiej Komisji ds. Dydaktyki;

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z ankieta — sprawozdaniem z dziatalnosci dydaktycznej jednostek;

10)  Przygotowywanie ankiet studenckich do zatwierdzania przez senacka Komisj¢ ds. Dydaktyki oraz
ich wysylanie;

11)  Wprowadzanie danych i udziat w opracowywaniu zbiorczych danych i analiza wynikow ankiet

studenckich w zakresie ocen poszczeg6lnych jednostek WUM;
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12)
13)
14)
15)
16)

Prowadzenie prac zwiazanych z przyznawaniem studentom nagréd, stypendiéw i wyrdznien.
Prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji i stowarzyszen studenckich;

Prowadzenie prac zwiazanych z dziatalnoscig STN;

Udzielanie informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
Wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 86.

Biuro Projektéw /APP/

Do zadan Biura Projektow nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

prowadzenie elektronicznej bazy projektow;

gromadzenie i upowszechnianie wsrod pracownikéw WUM informacji na temat programow
finansowanych z Funduszy Strukturalnych;

organizowanie warsztatow szkoleniowych i udzielanie konsultacji na temat zasad wdrazania i
rozliczania projektow Akademii finansowanych z Funduszy Strukturalnych;

wspieranie i koordynowanie procesu przygotowywania oraz rozpoczecia projektow wewngtrznych
Uczelni;

wspotpraca z pracownikami Wydziatlow i administracji Uczelni przy przygotowaniu propozycji
wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy strukturalnych;

zatwierdzanie, w uzgodnieniu z Wtadzami Uczelni, dokumentéw projektowych dotyczacych
projektow wewngetrznych Uczelni i projektéw finansowanych z Funduszy Strukturalnych, w tym
wnioskéw o dofinansowanie projektu z funduszy i raporty okresowe;

petnienie roli koordynatora administracyjnego dla projektow Uczelni finansowanych z Funduszy
Strukturalnych;

przygotowywanie, we wspotpracy z Kierownikiem projektu i Kwestura WUM, wnioskow
beneficjenta o ptatno$§¢ i sprawozdan z realizacji projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych;

zlecanie sporzadzania okre$lonych dokumentéw projektowych niezbednych do prawidlowego
przygotowania i/lub realizacji projektow wewngtrznych Uczelni oraz finansowanych z Funduszy
Strukturalnych, w tym opinii, ekspertyzy etc.;

wspieranie i monitorowanie procesu realizacji i zamknigcia projektow wewngtrznych Uczelni oraz
projektow finansowanych z Funduszy Strukturalnych;

przygotowywanie okresowych informacji dla wtadz Uczelni o stanie zaawansowania realizacji
przez WUM projektow;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji realizowanych przez Uczelni¢ projektow
wewnetrznych oraz finansowanych z funduszy strukturalnych;

obstuga Rektorskiej Komisji ds. Oceny Projektow, w tym petnienie funkcji Sekretarza Komisji;
wykonywanie innych zadan, w tym wynikajacych z Regulaminu Realizacji Projektow;

udzielanie informacji niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 87.

Dzial Nauki /AEN/

Do zadan Dziatu Nauki nalezy:

1)
2)

3)
4)

przygotowanie wnioskOw o przyznanie dotacji na finansowanie lub dofinansowanie badan
wilasnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z nagrodami naukowymi:

¢) Ministra Zdrowia,

d) Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

e) Prezesa Rady Ministrow,

f) PAN -u,

g) Rektora Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

obshuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Nauki;

przygotowywanie wnioskow Wydzialowych do wlasciwych Ministerstw o dofinansowanie
dzialalno$ci statutowej oraz koordynacja obstugi pozostalej dziatalnosci naukowej stuzacej
potrzebom badan naukowych, finansowanej ze srodkow Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
w tym: dziatalno$ci wspomagajacej badania oraz inwestycje aparaturowe;
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

sporzadzenie planu badan naukowych realizowanych w trybie umownym oraz w ramach
dziatalno$ci statutowej i prac wlasnych;

zbieranie sprawozdan z dziatalnosci naukowej poszczegdlnych jednostek, sprawdzaniem
zgodnos$ci wpisanych danych z zataczonymi dokumentami w zakresie publikacji;
przygotowywanie raportdw, zestawien 1 sprawozdan wynikajacych z potrzeb jednostek
nadrzednych;

przygotowanie umoéw na prace naukowo-badawcze i ustugi naukowo-badawcze oraz na ustugi
specjalistyczne (medyczne);

przygotowanie Ankiety dotyczacej oceny dziatalnosci naukowej jednostek WUM,;

przygotowanie ,,Ankiety do Osrodka Przetwarzania Informacji" (OPI);

kontrola formalna delegacji krajowych, przedptat, optat zjazdowych, publikacji z zakresu
prac naukowo-badawczych;

przygotowanie dokumentéw w zakresie transakcji wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow
(WNT) i importu ustug (Ul) oraz wplywu zaliczek i przedplat;

obstuga administracyjna, koordynacja, uméw z Fundacjami np. Fundacja Pol-Pharma ,Fundacja na
Rzecz Nauki Polskiej”;

sprawdzenie umoéw o dzielo i umow zlecen pod wzglgdem formalnym w zakresie prac naukowo-
badawczych i prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

przygotowywanie i nadzor nad realizacja wnioskow dotyczacych postgpowania przy udzielaniu
zamowien publicznych w zakresie realizowanych zadan Dziatu Nauki;

przygotowanie materialow do Informatora Nauki Polskiej;

sporzadzenie projektu rocznego planu wydatkéw zwiazanych z dzialalnoscia jednostek;;

przygotowanie informacji niezbednych do tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz planu zamoéwien
publicznych;

sporzadzenie rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostki;

pehienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizacji wnioskow o wszczgcie zamowienia publicznego dotyczacych prac i ustug naukowo-
badawczych, weryfikacji mozliwosci i celowosci zakupow, ustug lub dostaw w ramach zawartych
umoéw oraz sporzadzania opisu i szacowanie warto§ci przedmiotu zamowienia;

prowadzenie rejestru wnioskow o wszczecie postgpowania od strony zasadnosci wydatkow z prac
badawczych, w tym sprawdzenie pod wzglegdem formalnym zgodno$ci z umowami w zakresie
prac naukowo — badawczych;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 88.

Dzial Wspoélpracy z Zagranica /APW/

Do zadan Dziatu Wspolpracy z Zagranica nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
a)
b)
7)

8)

koordynowanie catoksztaltu spraw zwiazanych ze wspolpraca Uczelni z os$rodkami
zagranicznymi;

przygotowanie i obstuga umow dotyczacych prac naukowo-badawczych i uslugowo-badawczych
oraz porozumien o wspoltpracy naukowej z przemystem i innymi podmiotami zagranicznymi;
przygotowywanie 1 obsluga umoéw  migdzynarodowych realizowanych w  ramach
migdzynarodowych studenckich programéw edukacyjnych i dydaktycznych, w tym obstuga
administracyjna zagranicznych wyjazdéw studentéw w ramach programéw ERASMUS, CEEPUS
iln;

opracowywanie i aktualizacja systemu punktéw kredytowych dla poszczegolnych kierunkow —
ECTS;

pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o migdzynarodowych programach edukacyjnych,
dydaktycznych i naukowo-badawczych, w tym w szczegdlnosci o mozliwosciach pozyskiwania
srodkow i zasadach realizacji umoéw w ramach programéw migdzynarodowych;

obstuga administracyjna i kontrola formalna projektow realizowanych w ramach programow
migdzynarodowych w zakresie:

wspotudziat w przygotowywaniu wnioskéw i umow,

nadzér nad terminowym rozliczeniem etapowym i koncowym (sprawozdania, raporty finansowe);
opiniowanie propozycji projektoéw inwestycyjnych, planowanych do realizacji w ramach
programéw migdzynarodowych;

prowadzenie rejestru umow dotyczacych migdzynarodowej wspolpracy naukowo-badawczej;
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9)

prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdami naukowymi pracownikow Uczelni za granice w
ramach  prowadzonej  dziatalno$ci naukowej (sympozja, konferencje, wspolpraca
migdzynarodowa);

10)  wspotorganizowanie migdzynarodowych spotkan naukowych, konferencji;

11)  pehienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwo$ci
realizacji wnioskdw o wszczgcie zamdwienia publicznego dotyczacych zakupu biletéw lotniczych,
autobusowych, promowych i kolejowych, krajowych i zagranicznych, weryfikacji mozliwosci i
celowosci zakupow, ustug Iub dostaw i wyptat wynagrodzen w ramach zawartych uméw oraz
sporzadzania opisu przedmiotu zamoéwienia;

12)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

13)  wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 89.
Dzial Logistyki /ATZ/
1. Dziat Logistyki wykonuje czynno$ci w zakresie zaopatrzenia, magazynowania, dystrybucji wewngetrznej i

transportu dla wszystkich jednostek organizacyjnych WUM.

2. Dziatowi Logistyki podlega Sekcja Gospodarki Magazynowej /ATZ1/, ktora realizuje zadania w zakresie
gospodarki magazynowej..

3. Do zadan Dzialu Logistyki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

w zakresie zaopatrzenia:

a) realizacja zapotrzebowan jednostek WUM na zakup sprzetu, aparatury medycznej,
materiatdéw eksploatacyjnych, na podstawie wplywajacych wnioskow o wszczecie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego rozpatrzonych przez Dzial Zamowien

Publicznych.

b) kompletowanie dokumentacji do zrealizowania zapotrzebowania, sporzadzanie specyfikacji
zamowienia, realizacja zamowien.

c) realizacja zaméwien zagranicznych, prowadzenie calosci dokumentacji zwiazanych z
importem i odprawa celna.

d) wspotdziatanie z Kampusami w zakresie recyclingu.

e) prowadzenie ksiag inwentarzowych Dziatu.

f) petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci

i mozliwosci realizacji wnioskdOw o wszczecie zamoéwienia publicznego dotyczacych
zakupu materiatdw biurowych itp., ustug transportowych, weryfikacji mozliwosci i
celowosci zakupow, ustug lub dostaw w ramach zawartych umow oraz sporzadzania opisu i
szacowanie wartosci przedmiotu zamdéwienia;

w zakresie transportu:

a) zapewnienie jednostkom organizacyjnym WUM obstugi transportowe;.

b) organizowanie i koordynacja pracy kierowcoéw, rozliczanie zuzycia paliwa i kontrola
zgodnosci z zapisami w karcie drogowe;.

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

d) zlecanie napraw, konserwacji i remontow kapitalnych pojazdow samochodowych.

e) kasacja i organizowanie sprzedazy §rodkéw transportu;

udzielanie informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych.
wykonywanie innych polecen przetozonych.”

4. Do zadan Sekcji Gospodarki Materiatlowej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przyjmowanie dostawy, sprawdzanie zgodnosci i prawidlowosci dostawy z zamowieniem i
faktura, prowadzenie spraw reklamacyjnych;

wystawianie dokumentu OT dla zakupionych lub otrzymanych w darowiznie srodkow trwatych, z
wylaczeniem kompetencji Dzialu Informatyki i Biura Inwestycji;

wystawianie dokumentu OT w uzgodnieniu z Biurem inwestycji dla srodkow trwatych bedacych
pierwszym wyposazeniem inwestycji;

prowadzenie magazynu zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami gospodarki materiatlowe;;
przekazywanie sprz¢tu, aparatury do jednostek organizacyjnych za potwierdzeniem przyjegcia;
rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dostaw na podstawie faktur, sprawdzanie zgodnosci z
zamOwieniem, przekazywanie faktur i dokumentéw magazynowych do kwestury;
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7 prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji zakupow i dostaw, petlnej dokumentacji wnioskow,
zamowien i kopii faktur;
8) prowadzenie ewidencji niskocennych srodkow oraz archiwizowanie dokumentow OT.
§ 90.

Dzial Zaméwien Publicznych /AEZ/

Do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznych nalezy:

(9,

1) wszczynanie, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych;

2) opracowywanie dokumentow niezbgdnych do udzielenia zamdwienia publicznego;

3) udzial w pracach komisji przetargowych;

4) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

5) proponowanie trybéw udzielania zamdéwien publicznych;

6) sporzadzanie rejestrow zamowien publicznych;

7) sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamowien publicznych;

8) sporzadzanie planu zamowien publicznych;

9) prowadzenie rejestru umow zawartych w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

10)  obstuga administracyjna prowadzonych postgpowan;

11)  udzielanie odpowiedzi na wnoszone protesty i udzial w postgpowaniach arbitrazowych;

12)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
13)  wykonywanie innych polecen przetozonych.

Jednostki podlegle bezposrednio Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji
§ 91.
Biuro Eksploatacji /ATT/
Zadaniem Biura Eksploatacji jest wykonywanie zadan wchodzacych w zakres obslugi administracyjne;j,
gospodarczej i techniczno-eksploatacyjnej oraz utrzymania w ruchu budynkéw i wyposazenia, stuzacych
realizacji zadan dydaktycznych posiadanych przez uczelnig, przez nia wynajmowanych lub

uzytkowanych.
Utrzymanie w ruchu obiektow dotyczy:

1) terenu, budynkow i powierzchni wewngtrznych WUM oraz ich powierzchni wewnetrznych wraz z
wyposazeniem, sprzg¢tem i aparatura;
2) wszystkich obiektow uzytkowanych przez jednostki WUM oraz na podstawie uméw najmu,

udostepnienia, uzyczenia lub innych stosunkow prawnych.
Pehienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowos$ci i mozliwosci realizacji
wnioskoOw o wszczgcie zamdOwienia lub zamoéwienia publicznego dotyczacych zadan remontowych,
ochrony i kontroli dostgpu, ochrony srodowiska z gospodarka odpadami i recyklingiem oraz spraw
prawnych z zakresu gospodarki obiektami i gruntami.
Biuro Eksploatacji realizuje zadania szczegotowe w zakresie:

1) koordynowania, przygotowania i nadzoru nad realizacja zadan remontowych, konserwacyjnych i
usuwania awarii;
2) koordynowania dziatan, opracowanie planow oraz kontrola ich wykonania dotyczacych ochrony

fizycznej, monitoringu, sygnalizacji i kontroli dostgpu oraz sygnalizacji pozaru, w obiektach,
budynkach i budowlach oraz na terenach uzytkowanych przez WUM;
3) organizowania 1 prowadzenia spraw dotyczacych problemow terenowo-prawnych oraz
opiniowania i konsultowania spraw prawnych w zakresie eksploatacji obiektow.
Biuro Eksploatacji podejmuje czynnosci w koordynacji z odpowiednimi shuzbami uczelni.
Ponadto do zadan Biura Eksploatacji nalezy udzielanie informacji niezbgdnych do prawidlowego
funkcjonowania jednostek organizacyjnych oraz wykonywanie innych polecen przetozonych;
Wspotpraca z Gléwnym Energetykiem w zakresie realizacji jego zalecen dotyczacych prac
energetycznych oraz uzyskiwaniu akceptacji w odniesieniu do wszystkich prac energetycznych
podejmowanych w zwiazku z biezaca eksploatacja lub inwestycjami.
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§92.

Dzial Eksploatacji — Kampus Banacha /ATKB/

Zadaniem Dziatu Eksploatacji — Kampus Banacha jest wykonywanie zadan wchodzacych w zakres
obshugi administracyjnej, gospodarczej i techniczno-eksploatacyjnej oraz utrzymania w ruchu budynkow i
wyposazenia, stuzacych realizacji zadan dydaktycznych i naukowych jednostek Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego, zlokalizowanych w obiektach (jednostkach):

1)
2)
3)

Wydzialu Farmaceutycznego,;

jednostkach WUM usytuowanych w SPCSK przy ul. Banacha 1a;

pozostatych w budynkach:

a) ul. Ks. Trojdena 2a,

b) ul. Pawinskiego 3fc,

c) ul. Pawinskiego 7 (Z-d Anatomii Patologicznej),
d) ul. Pawinskiego 3,

e) ul. Pawinskiego 3a;

Utrzymanie w ruchu obiektow dotyczy:

1)
2)

3)

terenu, budynkéw i powierzchni wewngtrznych WUM,;
wszystkich powierzchni wewngtrznych wraz z wyposazeniem i sprzg¢tem eksploatowanym przez

jednostki Uczelni;

wszystkich powierzchni wynajmowanych przez Warszawski Uniwersytet Medyczny w obiektach
,Kampusu Banacha” (z zastrzezeniem szczegdtowych zapisow w umowach najmu).

Dziat Eksploatacji podejmuje czynno$ci w koordynacji z odpowiednimi stuzbami Uczelni.
Dziatowi Eksploatacji Kampusu Banacha podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

Sekcja Rektorat /ATR/;

Sekcja Centrum Dydaktyczne /ACD/;
Sekcja Farmacja i CEPT /ATF/;

Sekcja pozostate obiekty Banacha /ATP/.

Do zadan Kampusu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

10)
11)

zapewnienie fizycznej ochrony budynkéw i majatku Uczelni na terenie Kampusu;

konserwacja obiektow lacznie z instalacjami technicznymi, elektrycznymi, wentylacyjnymi,
kanalizacyjnymi, wodnymi, grzewczymi i itp.;

przyjmowanie i realizacja wnioskdw o zawarcie umow zlecen z osobami nie bedacymi
pracownikami WUM, bioracymi udzial w obstudze administracyjnej zaje¢ dydaktycznych
(technicy, laboranci, salowe, sprzataczki, szatniarze, goncy), prowadzenie rejestru tych umows;
realizacja pod wzgledem techniczno-eksploatacyjnym obstugi terenu, budynkow i budowli
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego oraz potrzeb jednostek Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego, utrzymywanie czystosci i zapewnienie wyposazenia w tym zakresie;

szacowanie kosztow biezacych remontdéw i przygotowanie zatozen planu remontéw biezacych do
planu rzeczowo finansowego;

bezzwloczne usuwanie zgtoszonych z jednostek organizacyjnych Uczelni awarii;

petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowo$ci i mozliwosci
realizacji wnioskow o wszczgcie zamoOwienia publicznego z jednostek organizacyjnych
wlasciwych terytorialnie dla Kampusu, dotyczacych dzierzawy sprzgtu, najmu pomieszczen,
cateringu, ushug konserwacyjnych i remontéw z wylaczeniem budynkow i budowli, weryfikacji
mozliwosci i celowos$ci zakupow, ushug lub dostaw w ramach zawartych uméw oraz sporzadzania
opisu i szacowanie wartosci przedmiotu zamoéwienia;

uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych dotyczacych robot budowlanych w zakresie
remontdw biezacych, ustug i dostaw stosownie do kompetencji na podstawie zatwierdzonego
wniosku 0 wszczgcie postgpowania (przygotowanie przedmiotu zamowienia, zapewnienie udziatu
przedstawiciela w komisji przetargowej oraz uczestnictwo lub nadzér w realizacji umowy z
wykonawca);

kontrolowanie i weryfikowanie dokumentacji finansowej dotyczacej eksploatacji budynkow i prac
remontow biezacych pod wzglgdem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

Do zadan Sekcji Rektorat nalezy takze:

1)
2)

przygotowywanie budynkéw i sal na spotkania, narady, konferencje, uroczystosci o charakterze
ogodlnouczelnianym oraz $wigta panstwowe;
przyjmowanie zgloszen oraz zamawianie pieczatek i tablic informacyjnych, prowadzenie ich
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rejestru oraz likwidacja i rejestracja zdawanych pieczatek;
3) rezerwacja sal konferencyjnych 201, 410 w budynku Rektoratu;
4) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla administracji centralnej;
5) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego.
Do zadan Sekcji Centrum Dydaktyczne nalezy takze:
1) planowanie, organizacja oraz obstuga techniczna kongreséw, konferencji, zjazdow, prezentacji, w
porozumieniu z Biurem Obstugi Dziatalnosci Podstawowej oraz z organizatorem,;
2) Scista wspotpraca Dziatem Informatyki dotyczaca obstugi multimedialnej w tym zakresie;
3) sporzadzanie i rozliczanie umow zwiazanych z najmem i rezerwacja sal oraz organizacja imprez w
zakresie przyznanych pelnomocnictw;
4) prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego;
Do zadan Sekcji Farmacja i CePT nalezy takze:
1) przygotowanie planu organizacji obstugi i eksploatacji budynku CePT;
2) obstuga techniczna i multimedialna zaj¢¢ dydaktycznych i uroczystosci Wydziatowych;
3) utrzymanie czystosci w Katedrach i Zaktadach oraz prowadzenie magazynu srodkow czystosci;
4) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji na Wydziale Farmacji i w obiektach CePT;
5) obstuga pracowni ksero dla potrzeb Wydziatu Farmacji i studentow;
6) obstuga gospodarcza i techniczna Rady Wydziatu Farmacji;
7) organizowanie prania odziezy roboczej dla jednostek organizacyjnych z terenu Kampusu;
8) organizowanie wywozu i utylizacji odpadow medycznych i1 zwierzgcych z jednostek org. majacych
siedzib¢ w Kampusie Banacha;
9) Scista wspotpraca z Wiadzami Wydziatu i CePT w zakresie potrzeb administracyjno-gospodarczych i
technicznych;
10) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych.
Do zadan Sekcji pozostate Obiekty Banacha nalezy takze:
1) utrzymanie ruchu na terenie Kampusu Banacha w czasie funkcjonowania placow budow, we
wspotpracy z Biurem Inwestycji;
2) utrzymanie porzadku czystosci na terenach Kampusu i w podlegtych obiektach;
3) pielegnacja terendw zielonych i drzew na terenie Kampusu;
4) zimowe utrzymanie drog , chodnikow i parkingéw na terenie Kampusu;
5) nadzor nad realizacja zawartych umow najmu i dzierzawy z podmiotami zewngtrznymi;
6) obstuga szatni dla studentéw WUM znajdujacych si¢ na terenie SP CSK Banacha;
7) podejmowanie inicjatyw i dziatan dla efektywnego wykorzystania terenu i obiektow;
8) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych.

§93.
Dzial Eksploatacji — Kampus Lindleya /ATKL/

Zadaniem Dzialu Eksploatacji ,,Kampusu Lindleya” jest wykonywanie zadan wchodzacych w zakres
obshugi administracyjnej, gospodarczej i techniczno-eksploatacyjnej oraz utrzymania w ruchu budynkow i
wyposazenia, stuzacych realizacji zadan dydaktycznych i naukowych jednostek Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego, zlokalizowanych w obiektach (jednostkach):

1) Centrum Biostruktury;

2) rejon: Nowogrodzka, Oczki.

Utrzymanie w ruchu obiektéw dotyczy:

1) terenu, budynkéw i powierzchni wewngtrznych WUM,;

2) wszystkich powierzchni wewngtrznych wraz z wyposazeniem i sprzg¢tem eksploatowanym przez
jednostki Uczelni;

3) wszystkich powierzchni wynajmowanych przez Warszawski Uniwersytet Medyczny w obiektach

»Kampusu Lindleya” (z zastrzezeniem szczegblowych zapisow w umowach najmu).
Dziat Eksploatacji podejmuje czynno$ci w koordynacji z odpowiednimi stuzbami Uczelni.
Dziatowi Eksploatacji podlegaja nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Sekcja Centrum Biostruktury /ATB/;
2) Sekcja Nowogrodzka, Oczki /ATB1/;
Do zadan Kampusu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie fizycznej ochrony budynkéw i majatku Uczelni na terenie Kampusu;

2) konserwacja obiektow lacznie z instalacjami technicznymi, elektrycznymi, wentylacyjnymi,
kanalizacyjnymi, wodnymi, grzewczymi i itp.;

3) przyjmowanie i realizacja wnioskOw o zawarcie umoéw zlecen z osobami nie begdacymi
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pracownikami WUM, bioracymi udzial w obstudze administracyjnej zaje¢ dydaktycznych
(technicy, laboranci, salowe, sprzataczki, szatniarze, goncy), prowadzenie rejestru umow;

4) realizacja pod wzgledem techniczno-eksploatacyjnym obstugi terenu, budynkow i budowli
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego oraz potrzeb jednostek WUM, utrzymywanie czystosci
i zapewnienie wyposazenia w tym zakresie;

5) szacowanie kosztow biezacych remontdéw i przygotowanie zatozen planu remontéw biezacych do
planu rzeczowo finansowego;

6) bezzwloczne usuwanie zgtoszonych z jednostek organizacyjnych Uczelni awarii;

7) pelnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci

realizacji wnioskow o0 wszczgcie zamoOwienia publicznego z jednostek organizacyjnych
wlasciwych terytorialnie dla Kampusu, dotyczacych dzierzawy sprzetu, najmu pomieszczen,
cateringu, ustug konserwacyjnych i remontéw z wylaczeniem budynkéw i budowli., weryfikacji
mozliwosci i celowosci zakupow, ustug lub dostaw w ramach zawartych umow oraz sporzadzania
opisu i szacowanie warto$ci przedmiotu zamoéwienia;

8) uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych dotyczacych robdt budowlanych w zakresie
remontow biezacych, ustug i dostaw stosownie do kompetencji na podstawie zatwierdzonego
wniosku 0 wszczecie postgpowania (przygotowanie przedmiotu zamdwienia, zapewnienie udziatu
przedstawiciela w komisji przetargowej oraz uczestnictwo lub nadzér w realizacji umowy z
wykonawca;

9) kontrolowanie i weryfikowanie dokumentacji finansowej dotyczacej eksploatacji budynkow i prac
remontow biezacych pod wzglgdem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami;

10)  prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;

11)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

12)  wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 94.
Dzial Eksploatacji Bazy Pozostalej /ATKP/

Zadaniem Dzialu Eksploatacji ,,Bazy Pozostalej” jest wykonywanie zadan wchodzacych w zakres obstugi
administracyjnej, gospodarczej i techniczno-eksploatacyjnej oraz utrzymania w ruchu budynkow i
wyposazenia, sluzacych realizacji zadan dydaktycznych i naukowych jednostek WUM, zlokalizowanych
w obiektach (jednostkach):

1) Dom Studencki 1;

2) Dom Studencki 2 i 2bis;

3) Szpitala Klinicznego im. Ksigznej Anny Mazowieckiej (ul. Karowa 2);

4) Samodzielnego Publicznego Dziecigcego Szpitala Klinicznego (Marszatkowska 24, Dzialdowska
1/3);

5) Samodzielnego Publicznego Klinicznego Szpitala Okulistycznego (ul. Sierakowskiego 13);

6) Krakowskie Przedmiescie, Miodowa, Ztota, Kondratowicza, Ceglowska;

7 Baza obca: Solec, Nowy Zjazd i inne obiekty wynajmowane lub bedace w uzyczeniu.

Utrzymanie w ruchu obiektow dotyczy:
1) terenu, budynkow i powierzchni wewngtrznych WUM,;

2) wszystkich powierzchni wewngtrznych wraz z wyposazeniem i sprzg¢tem eksploatowanym przez
jednostki Uczelni;
3) wszystkich powierzchni wynajmowanych przez Warszawski Uniwersytet Medyczny w obiektach

pozostatych (z zastrzezeniem szczegdétowych zapisow w umowach najmu i uzyczenia);
Dziat Eksploatacji podejmuje czynno$ci w koordynacji z odpowiednimi stuzbami Uczelni.
Dziatowi Eksploatacji podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Dom Studencki 1 /AEB 1/;
2) Dom Studencki 2 i 2bis /AEB 2/;
3) Sekcja Krakowskie Przedmiescie, Miodowa, Ztota, /ATG1/;
4) Sekcja Bazy Obcej Solec, Nowy Zjazd /ATG 4/.
Do zadan Kampusu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie fizycznej ochrony budynkéw i majatku Uczelni na terenie Kampusu;

2) konserwacja obiektow lacznie z instalacjami technicznymi, elektrycznymi, wentylacyjnymi,
kanalizacyjnymi, wodnymi, grzewczymi i itp.;

3) przyjmowanie i realizacja wnioskdw o zawarcie umow zlecen z osobami nie bedacymi

pracownikami WUM, bioracymi udzial w obstudze administracyjnej zaje¢ dydaktycznych
(technicy, laboranci, salowe, sprzataczki, szatniarze, goncy), prowadzenie rejestru umow;
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4)

5)

6)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

realizacja pod wzgledem techniczno-eksploatacyjnym obshugi terenu, budynkow i budowli
Warszawskiego uniwersytetu Medycznego i obiektow wynajmowanych lub bedacych w uzyczeniu
(zgodnie z zapisami w umowach najmu — uzyczenia) oraz potrzeb jednostek Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego, utrzymywanie czystosci i zapewnienie wyposazenia w tym zakresie;
szacowanie kosztow biezacych remontdéw i przygotowanie zatozen planu remontéw biezacych do
planu rzeczowo finansowego;

bezzwloczne usuwanie zgtoszonych z jednostek organizacyjnych Uczelni awarii;

petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowo$ci i mozliwosci
realizacji wnioskow o wszczgcie zamoOwienia publicznego z jednostek organizacyjnych
wlasciwych terytorialnie dla Kampusu, dotyczacych dzierzawy sprzgtu, najmu pomieszczen,
cateringu, ustug konserwacyjnych i remontéw z wyltaczeniem budynkéw i budowli., weryfikacji
mozliwosci i celowos$ci zakupow, ushug lub dostaw w ramach zawartych uméw oraz sporzadzania
opisu i szacowanie warto$ci przedmiotu zamowienia;

uczestnictwo w postgpowaniach przetargowych dotyczacych robot budowlanych w zakresie
remontdw biezacych, ustug i dostaw stosownie do kompetencji na podstawie zatwierdzonego
wniosku 0 wszczecie postgpowania (przygotowanie przedmiotu zamdwienia, zapewnienie udziatu
przedstawiciela w komisji przetargowej oraz uczestnictwo lub nadzér w realizacji umowy z
wykonawca;

kontrolowanie i weryfikowanie dokumentacji finansowej dotyczacej eksploatacji budynkow i prac
remontow biezacych pod wzglgdem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami;

administrowanie obiektami osrodka wypoczynkowego w Somiance nad Bugiem w tym
zapewnienie ochrony, wlasciwego stanu technicznego i obstugi gospodarczo administracyjnej;
prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem mieszkan administrowanych przez Uczelnig;

analiza i egzekwowanie nalezno$ci od o0sob fizycznych w zakresie realizowanych uméw najmu
dotyczacych zasobow mieszkalnych uczelni;

w zakresie dziatania Domow Studenckich:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zakwaterowaniem w domu studenckim we wspotpracy z
Sekcja Obstugi Studentow,

b) dorazna zakwaterowanie w pokojach goscinnych,

c) egzekwowanie naleznosci od osob fizycznych w zakresie oplat z tytulu korzystania z

domoéw studenckich,
-zgodnie z regulaminem Domoéw Studenckich obowiazujacych studentdow polskich,
cudzoziemcow i studentéw English Division;
prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;
udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 95.

Dzial Ochrony Pracy i Srodowiska /AB/

Do zadaf Dziatu Ochrony Pracy i Srodowiska nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

przeprowadzanie kontroli i monitorowanie warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw pozarowej, ochrony radiologicznej i ochrony
srodowiska w zakresie:

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

b) wykonywania przez jednostki zalecen pokontrolnych,

) posiadania i stosowania przez jednostki obowiazujacych przepisoéw i instrukcji bhp, p/poz.,
ochrony radiologicznej i ochrony $rodowiska,

d) prowadzenia gospodarki odpadami;

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindow, programéw szkolen;
prowadzenie szkolen wstepnych, ogoélnych w zakresie bhp i p/poz nowoprzyjetych pracownikow;
opiniowanie szczegdtowych instrukcji na stanowiskach pracy z zakresu bhp;

prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng i rozliczenia z
tym zwigzane;

ustalanie przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy, w drodze do pracy i z pracy do domu
oraz chor6b zawodowych;
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8)

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

16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)

25)
26)

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci;

prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp, p/poz. I ochrony §rodowisk;

udzial w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego na stanowiska pracy;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie bhp;

udziat w organizowaniu badan srodowiskowych na stanowiskach pracy;

udziat w pracach Komisji bezpieczenstwa pracy;

koordynacja dziatan stuzb bhp i p/poz. I ochrony srodowisk;

udzial w odbiorach prac remontowo budowlanych prowadzonych przez stuzby inwestycyjne i

techniczne;

ocenianie, w zakresie ryzyka, zawartosci substancji niebezpiecznych (azbest, rt¢é, itp.);

kwalifikowanie odpadéw do grup zgodnie z ustawa o odpadach;

koordynowanie dziatan zwiazanych z:

a) tymczasowym przechowywaniem majatku ruchomego uznanego za bezuzyteczny,

b) transportem bezuzytecznych sktadnikow majatku Uczelni wykonywanych przez zewnegtrzng
firmeg specjalistyczna;

oraz organizowanie dziatan dotyczacych spraw ochrony $rodowiska tj. gospodarki odpadami, w

tym utylizacji odpadéw komunalnych, niebezpiecznych i medycznych oraz recyklingu.;

prowadzenie miejsc sktadowania odczynnikow i odczynnikow do utylizacji;

prowadzenie punktu zbiorczego bezuzytecznych ruchomych sktadnikow majatku Uczelni

przeznaczonych do utylizacji zgodnie z przepisami o odpadach;

prowadzenie punktu zbiorczego pustych opakowan zwrotnych/kaucjonowanych po substancjach

chemicznych, przeznaczonych do zwrotu lub utylizacji zgodnie z przepisami o odpadach.;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska

wymaganej prawem;

prowadzenie ewidencji zwiazkow chemicznych nabywanych przez Dziat Logistyki a objetych

Konwencja o zakazie prowadzenia badan, produkc;ji i sktadowania i uzycia broni chemicznej oraz

jej zniszczenia;

nadzor 1 kontrola aparatury naukowej, dydaktycznej i badawczej wykorzystujacej zrodia

promieniowania rentgenowskiego a takze opracowywanie procedur zwiazanych z praca z tymi

zrodtami;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 96.

Dzial Inwentaryzacji /AFE/

Do zadan Dzialu Inwentaryzacji nalezy:

1)
2)

7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

wystawianie dokumentéw OT $rodka trwatego dotyczacych aparatury dla jednostek badawczych;
sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zmiany uzytkownika srodka trwatego i likwidacji srodka
trwatego;

sporzadzanie rocznych planéw i harmonograméw inwentaryzacyjnych;

przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem oraz inwentaryzacji doraznych;

ustalanie wynikdw inwentaryzacji oraz formutowanie wnioskow dotyczacych rozliczania roéznic
inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu post¢powania wyjasniajacego;

prowadzenie biezacej ewidencji rzeczowego majatku trwatego i wyposazenia dla wszystkich
jednostek Uczelni oraz pozostatych sktadnikow majatku uzyczonych i przekazanych do
uzytkowania;

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

informowanie Wtadz Uczelni o nieprawidlowosciach w zakresie ewidencji, sktadowania i
zabezpieczania mienia;

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie inwentaryzacji, ewidencji majatku oraz
przeprowadzonych kasacji;

coroczne uzgadnianie ksiag inwentarzowych;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych zakupionych ze $rodkéw dziatalnosci naukowo-
badawczej (ewidencja pozabilansowa);

uzgadnianie sktadnikow rzeczowych aktywow i pasywow.;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.
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§97.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Majatku /AKM/

Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Majatku nalezy:

1)

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

8)
9)
10)
11)

12)
13)

przeprowadzenie kontroli w jednostkach WUM stanu posiadanego mienia zgodnie z zasadami i
trybem postgpowania kontrolnego, programem kontroli. i zaleceniami;

sporzadzanie bazy danych urzadzen przeznaczonych do likwidacji;

sprawdzanie zasadno$ci zglaszania sprzgtu przeznaczonego do likwidacji;

uregulowanie systemu zgltoszen i przekazywania sprzetu przeznaczonego do likwidacji;

stworzenie procedur wypozyczania sprzgtu WUM pracownikom;

dokonywanie w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelne jej dokumentowanie;
sporzadzanie protokotu lub sprawozdania z przebiegu kontroli oraz projektu wystapienia
pokontrolnego;

przygotowanie projektow zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych oraz
projektow wnioskow o ukaranie z tytutu naruszenia dyscypliny finansow publicznych;
dokonywanie wstegpnej oceny odpowiedzi na wystapienie pokontrolne;

wnioskowanie o likwidacjg i utylizacjg odpadow srodkow trwatych;

opiniowanie 1 przygotowywanie wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego na utylizacjg
srodkow trwatych;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

Jednostka podlegla bezposrednio Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji
§ 98.

Biuro Inwestycji /AIB/

Do zadan Biura Inwestycji nalezy;

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

koordynacja i nadzor przygotowania i realizacji inwestycji budowlanych Uczelni;

opracowywanie rocznych planéw inwestycji budowlanych WUM oraz wnioskowanie o dokonanie

biezacych korekt;

przygotowanie i realizacja planu rzeczowo-finansowego WUM dotyczaca zadan inwestycyjnych;

przygotowywanie i prowadzenie inwestycji budowlanych WUM w zakresie:

a) kierowania dziataniami zmierzajacymi do opracowania programéw funkcjonalno-
uzytkowych planowanych do realizacji nowych obiektow, w uzgodnieniu z kompetentnymi
i zainteresowanymi jednostkami Uczelni,

b) uzyskania opracowan koncepcyjnych pozwalajacych na podjecie decyzji strategicznych
dotyczacych kierunkow prac inwestycyjnych realizowanych przez Uczelnig,

c) formalno-prawnego przygotowania inwestycji,

d) opracowania kompletnej dokumentacji projektowej niezbgdnej do peinej realizacji
wybranych inwestycji budowlanych WUM,

e) petnego nadzoru inwestorskiego nad realizacja inwestycji, w rozumieniu zapisow prawa

budowlanego i obowiazujacych, wewngtrznych uregulowan Uczelni,
opiniowanie dokumentacji technicznych planowanych do realizacji pod katem ich zgodnosci z
zapisami umow oraz przepisami ogélnie obowiazujacego prawa;
kontrolowanie i weryfikowanie dokumentacji finansowej prac inwestycyjnych i modernizacyjnych
pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami;
biezacego i ostatecznego rozliczania zadan inwestycyjnych i wystawianie dowodoéw OT;
wykonywanie okresowych sprawozdan z realizacji planu inwestycji;
wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych polegajaca na:

a) przedstawieniu zatwierdzonego wniosku o wszczgcie postgpowania przetargowego,
b) przygotowaniu przedmiotu zamdwienia,
c) przygotowaniu opisu przedmiotu zamdwienia na dokumentacj¢ techniczna i roboty

budowlane, ushugi i dostawy dotyczace zadan inwestycyjnych,
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10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

d) przedstawieniu wymaganych zapisow SIWZ dotyczacych termindw realizacji zlecen,
kryteriow oceny ofert oraz treSci umow i innych, waznych dla prowadzonych inwestycji
postanowien;

uczestnictwo przedstawicieli Biura w komisjach przetargowych zgodnie z decyzjami Kanclerza;

opiniowanie wnioskow jednostek WUM (zgodnie z kompetencjami Biura) o wprowadzenie zadan

inwestycyjnych do planu inwestycji budowlanych;

wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie niezbgdnym do

prawidtowej realizacji zadan inwestycyjnych;

petnienie funkcji Dzialu Kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowo$ci i mozliwosci

realizacji wnioskdw o wszczecie zamowienia publicznego dotyczacych inwestycji budowlanych,

modernizacji, weryfikacji mozliwosci i celowos$ci zakupow, ustug lub dostaw w ramach zawartych
umow oraz sporzadzania opisu i szacowanie wartosci przedmiotu zaméwieni;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

wykonywanie innych polecen przetozonych;

Wspolpraca z Gléwnym Energetykiem w zakresie realizacji jego zalecen dotyczacych prac

energetycznych oraz uzyskiwaniu akceptacji w odniesieniu do wszystkich prac energetycznych

podejmowanych w zwiazku z biezaca eksploatacja lub inwestycjami.

§ 99.

Dzial Aparatury i Urzadzen Technicznych /AAM/

Do zadan Dziatu Aparatury i Urzadzen Technicznych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie caloksztaltu dziatan w zakresie gospodarki aparatura medyczna; naukowo-badawcza,
diagnostyczno-lecznicza i laboratoryjng oraz dydaktyczna a takze samodzielnych urzadzen oraz
central klimatyzacyjnych i wentylacyjnych, czg$ci i podzespotdow do nich dla jednostek
organizacyjnych Uczelni;

przyjmowanie, rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o zakup urzadzen wymienionych w ust.1 z
jednostek organizacyjnych WUM;

gromadzenie informacji technicznych dotyczacych aparatury i urzadzen oraz udostgpnianie jej
wnioskodawcom,;

sporzadzanie planow zakupow inwestycyjnych dla jednostek dydaktycznych;

merytoryczne przygotowywanie specyfikacji i udziat w postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego dotyczacych zakupu aparatury, sprzetu oraz urzadzen, o ktérych mowa w ust. 1;
prowadzenie spraw dotyczacych gwarancji i napraw, przygotowywanie i odpowiedzialno$¢ za
realizacj¢ umoéw dotyczacych przegladow, napraw i konserwacji aparatury i urzadzen z
jednostkami spoza Uczelni;

organizowanie, nadzor, udziat i kontrola okresowych przegladow technicznych oraz wymaganych
badan UDT aparatury, sprz¢tu oraz urzadzen;

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

uczestnictwo w likwidacji zuzytej lub zbgdnej aparatury, sprzetu i urzadzen;

Scista wspolpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych, Dzialem Ochrony Pracy i Srodowiska,
Biurem Eksploatacji, Dzialem Inwentaryzacji oraz wlasciwymi Kampusami;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych;

prowadzenie ewidencji niskocennych $rodkow oraz archiwizowanie dokumentéw OT.

Jednostki podlegle bezposrednio Kwestorowi
§ 100.

Dzial Kontroli i Analiz Kosztow /AFA/

Do zadan Dziatu Kontroli i Analiz Kosztow nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowanie projektow planu rzeczowo — finansowego Uczelni;
weryfikacja planowanego funduszu wynagrodzen;

sporzadzanie raportow z realizacji planow;

sporzadzanie raportow w zakresie funduszu ptac;

wykonywanie sprawozdan zewnetrznych z zakresu planowania;
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10)
11)
12)

opracowywanie analiz ekonomicznych wybranych elementéw dziatalnos$ci;
ocena efektywnosci ekonomicznej planowanych zamierzen organizacyjnych;
obstuga administracyjna Senackiej Komisji Budzetowej;

kontrola kosztow, odpisywanie i potwierdzanie srodkéw w ramach dziatalnosci:

a) ogolnouczelniane;j,
b) dydaktycznej,
) naukowej,

d) ushugowej,

przeznaczonych na realizacj¢ zamowien wnioskowanych przez jednostki;

przygotowywanie raportow z realizacji kosztow wedtug wydzielonych funduszy;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 101.

Dzial Finansowy /AFF1/

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

prowadzenie Centralnego Rejestru Faktur i innych dokumentow finansowych;

kontrola formalno — rachunkowa, przekazywanie dokumentow do opisow merytorycznych do
jednostek organizacyjnych Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

nadzor nad terminowym zwrotem faktur i innych dokumentéw finansowych;

ewidencja i rozliczanie pobieranych zaliczek na wydatki stuzbowe;

przygotowywanie dokumentéw finansowych oraz bankowych do zatwierdzenia, w tym ustalania
warto$ci w walutach obcych;

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

wprowadzanie do systemow informatycznych informacji o zaptaconych fakturach i zleceniach;
wystawianie czekow gotowkowych wraz z ich rejestracja;

prowadzenie Kasy Glownej i Socjalnej;

rozliczanie finansowe delegacji, obozow, zjazdéow 1 konferencji naukowych krajowych i
zagranicznych;

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

sprawowanie obstugi bankowej Uczelni;

wystawianie not ksiggowych (obciazeniowych i uznaniowych);

nadzor nad kasami fiskalnymi Uczelni;

analiza stanu $rodkow na rachunkach i wykonywanie dyspozycji lokat i zakupu papierow
warto$ciowych;

udzielanie informacji niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 102.

Dzial Ksiegowosci /AFK1/

Do zadan Dziatu Ksiggowo$ci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie ksiggowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym wynikajacym z zakladowego
planu kont;

ewidencja przychodoéw uczelni i analiza dowodéw dokumentujacych przychody w zakresie ich
zgodno$ci z wewngtrznymi aktami prawnymi, decyzjami, umowami, cennikami i innymi
dokumentami;

prowadzenie ewidencji analitycznej ilo§ciowo-wartosciowej rzeczowych skladnikéw majatku
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego oraz aparatury naukowo-badawczej;

prowadzenie ewidencji analitycznej-wartosciowej dla jednostek organizacyjnych Uczelni w
zakresie tzw. dawnego wyposazenia;

wprowadzanie stawek amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen i amortyzacji §rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych;

dekretowanie dowodow ksiggowych i ich ewidencja;

prowadzenie ewidencji rachunkéw bankowych krajowych i walutowo — dewizowych;
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8)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT;

kontrola wystawionych przez jednostki Uczelni:

a) faktur wewnetrznych ,,WNT” i ,,IU”,

b) dokumentéw ,,OT” pod katem poswiadczenia przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za
srodek trwaty;

prowadzenie ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym z uwzglednieniem

przepisow podatkowych oraz przygotowanie danych do sporzadzania deklaracji podatku

dochodowego od 0sob prawnych;

ewidencja rozliczen z tytulu niedoboréw, szkod i nadwyzek;

analiza kont rozrachunkowych i naliczanie odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci;

prowadzenie korespondencji z wierzycielami i dluznikami w sprawie ustalenia zgodnosci sald,

brakujacych faktur oraz zadluzen, z wylaczeniem rozrachunkéw z osobami fizycznymi nie

prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej;

przygotowanie dokumentacji w celu windykacji naleznosci w drodze postgpowania sadowego;

wspolpraca z poszczegdlnymi jednostkami WUM w zakresie zadtuzen na kontach osobowych i

rozrachunkowych, w szczegodlnosci w zakresie rozrachunkéw z osobami fizycznymi nie

prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej;

przeniesienie kosztow i przychodow na wynik finansowy roku obrotowego;

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z zakresu rachunkowosci;

udzielanie informacji niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

wykonywanie innych polecen przetozonych.

§ 103.

Dzial Ewidencji Kosztow i Gospodarki Materialowej /AFK2/

Do zadan dziatu Ewidencji Kosztéw i Gospodarki Materialowej nalezy:

1)
2)

3)

10)

11)
12)
13)

kontrola prawidtowosci dekretacji dokumentéw kosztowych oraz ich wprowadzanie wg miejsc
powstawania kosztow;

analiza i rozliczanie kosztow wedlug zrodet ich finansowania oraz rozliczanie kosztow
posrednich.;

opracowanie zasad rozliczania kosztow i kontrola ewidencji ksiggowej kosztow w ukladach
kalkulacyjnych przyjetych w zaktadowym planie kont;

ewidencja przychodow prac naukowo-badawczych oraz wystawianie dowodéw zewngtrznych z
zakresu prac naukowo — badawczych, dotacji i dziatan dotyczacych zadan innych dziatow;
rozliczanie decyzji inwestycyjnych finansowanych z budzetu wtasciwego ministerstwa;
prowadzenie ewidencji materialowej w zakresie gospodarki magazynowej;

uzgadnianie ewidencji standw magazynowych;

wspoélpraca w przygotowaniu wewngtrznych aktow prawnych w zakresie ewidencji i rozliczania
kosztow;

przygotowanie sprawozdan i informacji w zakresie wynikajacym z prowadzonej ewidencji
kosztowej;

przygotowanie projektow zmian planu kont w zakresie ewidencji kosztow 1 gospodarki
magazynowe;j;

prowadzenie ewidencji dla celow podatku VAT w zakresie zadan dzialu;

udzielanie informacji niezbe¢dnych do prawidlowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;
wykonywanie innych polecen przetozonych.
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