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DZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1.

Warszawski Uniwersytel Medyczny, zwany dalej ,,Uczelnia™ albo ,,WUM" dziala na podstawie:

1)

2)
3
4)

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

Statutu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego;

innych przepiséw prawa, w tym regulujgcych dziatalno$é szkét wyzszych;

niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych.

§2.

Definicje

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

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

10)

Uczelnia - Warszawski Uniwersytet Medyczny;
Wydzial - podsiawowa jednostka organizacyjna Uczelni;
Statut - Statut Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,
Uslawa - ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. 2 2012 poz. 572,
Z pdZn. zm.);
Ustawa o dziatalnosci leczniczej — ustawa z dnia 15 kwictnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej
(1j. Dz.U. Nrz 2013 r. poz. 217, z pézn. zm.);
Prawo zamdwien publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwich publicznych
(4. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.),
Regutamin - ninigjszy Regulamin organizacyjny Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego,
wprowadzony zarzadzeniem Reklora;
Regulamin pracy — Regulamin Pracy Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego wprowadzony
zarzadzeniem Rektora;
Instrukcja Kancelaryjna — Instrukcja Kancelaryjna Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
wprowadzona zarzadzeniem Rektora;
Jednostka organizacyjna — jednostka wyodrebniona w strukturze administracyjnej Uczelni,
powalana do realizowania zadan Uczelni o charakterze:
a) naukowym oraz dydaklycznym - jednostka naukowo-dydakiyczna,
b} naukowym — jednostka naukowa,
c) dydaktycznym - jednostka dydaktyczna,
d) administracyjnym, w tym ckonomicznym, technicznym, obslugi itp. - jednostka
administracyjna,
¢) biblioteczno-informacyjnym — jednostka biblioteczna;
administracja Uczelni - ogdl jednostek organizacyjnych, tworzacych zaséb administracji centralnej
i wydzialowej;
jednostka kompelencyjna — oznacza jednostke organizacyjna merytorycznie wlasciwg w zakresie
realizacji zadan, okreslonych w Regulaminie;
osoba teprezentujaca pracodawce - osoba, kidra jest upowazniona, na podstawic udzielonego
pelnomocnictwa do reprezentowanie pracodawcy w stosunkach z pracownikami i wykonywania
wobec nich nastepujgcych czynnosci:
a) nawigzywanie, zmicnianie i rozwiazywanie stosunku pracy,
b) ustalanie wynagrodzenia w ramach powierzonych srodkéw finansowych,
c) wyrazanic zgody na podnoszenie kwalifikacji,
d) udzielanie urlopéw zwigzanych z macierzynstwem, ojcostwem i wychowaniem dzieci oraz
urlopéw bezplatnych, nadzorowanie dyscypliny pracy i czasu pracy,
¢} stosowanie nagrdd i kar, z zachowaniem odrebnie okres$lonych kompetencji Rekiora,
f) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz badari z medycyny pracy,
g) powierzanie zadan, zatwierdzanie zakreséw czynnodci, wydawanie polecen i nadzorowanie ich
wykonania,
h) nadzorowanie przesirzegania zasad etyki | wspotzycia spolecznego.



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

15)  podporzadkowanic posrednic - oznacza podleglodé [unkcjonalna, wynikajaca z realizacji
powierzonych zadad, w szczegdlnosci zadan, ktdre wymagaja wspdlpracy réznych jednostek
organizacyjnych.

§3.

Zakres przedmiotowy Regulaminu

Regulamin okresla :

10.

1} zasady zarzadzania administracja Uczelni oraz zwigzane z tym zadania administracyjne realizowane
przez:
a} wladze Uczelni, wladze Wydziatéw i kierownikdw jednostek naukowo-dydaktycznych,
b) Kanclerza oraz kierownictwo administracji;

2) podporzgdkowanie jednostek organizacyjnych Uczelni i zasady ich tworzenia oraz likwidacji;

3) zasady funkcjonowania administracji Uczelni;

4) zakresy zadan poszczegdinych jednostek organizacyjnych.

§4,
Podstawowe zasady zarzadzania administracjg Uczelni

Rektor kieruje dzialalnoscia Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przelozenym pracownikow,

studentdw i doktorantéw Uczelni.

Reklor moze powolaé kolegium rektorskie bedace cialem doradczym i opiniodawczym.

Administracja Uczelni dziata na rzecz realizacji podstawowych zadafi Uczelni okredlonych w Ustawie

i Statucie, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Regulaminie,

Zarzadzanie administracjg Uczelni i zwigzane z tym zadania administracyjne wykonuja:

1} Rektor;

2} prorekiorzy, dziekani, Kanclerz, zastgpcy Kanclerza, Kwestor, dyrektorzy, Kierownicy jednostek
organizacyjnych, naukowo-dydaktycznych, bibliotecznych i innych - w zakresie okre$lonym przez
Rekiora w niniejszym Regulaminie, innych wewnetrznych akiach normatywnych, pelnomocniciwach
i upowaznieniach.

Zarzadzanie administracja Uczelni realizowane jest z zachowaniem podporzadkowania;

1) bezposredniego - sluzbowego, oraz

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

W ramach struktury organizacyjnej Uczelni funkcjonuja jednostki organizacyjne lub samodzielne

stanowiska pracy, jako elementy struktury:

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

2) administracji wydzialowej — koordynowanej przez Kanclerza, z zachowaniem bezposredniego
podporzadkowania stuzbowego dziekanom.

Podporzadkowanie sluzbowe jednostek organizacyjnych okresla Dzial IV rozdzial 1 niniejszego

Regulaminu oraz Zalgcznik nr 3 i 4 do Regulaminu.

Jednostki administracji centralnej i wydzialowej wykonujac zadania okreslone w Dziale VI niniejszego

Regulaminu, sg jednostkami pomocniczymi dla Rektora, prorektoréw, dziekanéw i Kanclerza.

Kanclerz Uczelni, z upowaznienia Rektora, kieruje administracja Uczelni i jej gospodarka oraz zarzadza

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

lub niniejszym Regulaminie dla Rektora, prorektoréw i dziekandw.

Whnioski do Reklora w sprawie utworzenia, przeksztaicenia lub likwidacji jednostek organizacyjnych

Uczelni moga skltada¢ prorektorzy, dziekani oraz Kanclerz Uczelni.



DZIAL 11

ZARZADZANIE ADMINISTRACJA UCZELNI - ZADANIA WLADZ UCZELNI, WYDZIALOW I

KIEROWNIKOW JEDNOSTEK NAUKOWO-DYDAKTYCZNYCH

§5.

Prorektorzy — zadania ogélne

I. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy pieciu prorektoréw:

1
2)
3)
4)
5)

W

1)
2)
3)

4)

3)

6)

1)
2)
3)

Prorektora ds. Studenckich i Kszialcenia;

Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii;

Prorektora ds. Klinicznych i Inwesiycji;

Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych;

Prorektora ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju.

Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia jest pierwszym zastepca Rekiora.
Prorektorzy w zakresie posiadanych kompetencji:

bezposrednio kierujg pracami podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych i sg osobami
reprezentujgcymi pracodawcee;

odpowiadajg za terminows i prawidtows realizacje zadan okreslonych w niniejszym Regulaminic oraz
nadzoruja realizacje zadah podporzadkowanych im jednosiek;

podejmujg decyzje oraz dysponujg $rodkami finansowymi okreslonymi w budzecie zadaniowym
Uczelni, na podstawie odrebnego pelnomocnictwa;

realizujg zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa pafistwa i w czasie
wojny;

tworzg warunki do zapewnienia wspdlpracy podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych
z jednostkami  organizacyjnymi podleglymi pod Rektora, pozostalych prorektoréw, dzickanéw
i Kanclerza w celu zapewnienia skutecznej realizacji zadan;

nadzoruja realizacje obowigzkéw sprawozdawczych Uczelni, w tym w systemie POLON, w obszarze
zgodnym z ich merytoryczng whasciwoscig.

W celu realizacji zadan okreslonych w ust. 3 prorektorzy majg prawo:

powolywac zespoly zadaniowe i opiniodawcze;

wydawa¢ polecenia stuzbowe i 2adaé wyjasnieni od podleglych im pracownikGw;

bezposrednio korzystaé z zasobu administracji Uczelni, w (ym poszezegélnych jednostek
organizacyjnych.

§6.

Prorcktor ds. Studenckich i Ksztalcenia

Do zadan Prorektora ds. Siudenckich i Ksztalcenia nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowanie zalozefi do projektu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni;

nadzorowanie i koordynowanie procesu dydaktycznego realizowanego w Uczelni;

nadzorowanie wykonywania uchwaly Senatu w sprawie pensum dydaktycznego;

okreslanie potrzeb biezacych i perspektywicznych w zakresic bazy materialnej niezbednej
do prawidlowej realizacji procesu dydaktycznego we wspélpracy z Prorektorem ds. Klinicznych
i Inwestycji;

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

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

nadzorowanie toku studiéw i prowadzenie kontroli prawidlowosci jego przebiegu;

zatwierdzanie sprawozdania z realizacji zadan dydakiycznych;

nadzorowanie wszystkich form dziatalnosci Uczelni zmierzajacych do zaspokojenia zdrowotnych,
materialnych i kulturalnych potrzeb studentdw;

podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania funduszy przeznaczonych w planie rzeczowo-
finansowym na dzialalnosé samorzadu studentéw i organizacji siudenckich;



1)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

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

sprawowanic nadzoru w zakresic podejmowanych uchwal przez organy uczelnianych organizacji
studenckich;

rozpatrywanie odwolan od decyzji dzickana dotyczacych spraw studenckich;

zasigpowanie Rektora we wszystkich czynnosciach dotyczacych odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
studentéw;

zawicranic umow w zakresie dydaktyki oraz dziatalnosci merytorycznej organizacji studenckich;
podejmowanie decyzji w sprawach swdentéw i doktorantéw, w szezegdlnosct o zwolnieniu

calkowitym lub czgsciowym studenta z optat za studia oraz decyzji o przyznaniv stypendidéw dla
doktorantow;

nadzorowanie kszialcenia studentéw i doktorantéw za granica;

planowanie, koordynowanie i nadzorowanie przebiegu studidw doktoranckich;

zastepowanie Reklora podczas jego nieobecnosei;

zastgpowanie Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych oraz Prorekiora ds. Klinicznych
i Inwestycji podczas ich nicobecnosci.

§7

Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii

Do zadan Prorekiora ds. Nauki i Transferu Technologii nalezy:

1)
2)

8)

9
10}
11}

12)
13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

opracowanie zalozen do projekiu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni;

planowanie, koordynowanic i monitorowanie rozwoju navkowego Uczelni we wspolpracy
z dzickanami;

zatwierdzanie projektu planu w zakresie dziatalnodcei naukowo-badawczej i naukowo-uslugowej;
pianowanie, organizowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja dziatalnosci naukowej;
koordynacja dzialan ukicrunkowanych na pozyskiwanie funduszy na dzialalno$¢ badawczo-
rozwojowa i innowacyjna uczelni;

inicjowanie i koordynowanic wspdlpracy naukowej Uczelni z innymi jednostkami Krajowymi
i zagranicznymi;

zawieranie umoéw w zakresie realizacji prac naukowo-badawczych i naukowo-ustugowych
z uwzglednieniem zobowigzan finansowych wynikajacych z zawartych uméw za wiedza
wlasciwego Dziekana;

podejmowanie decyzji w zakresic wydatkowania Srodkéw na dzialalnodé navkowg Uczelni
w ramach przydziclonych funduszy, zgednie z zasadami ustalonymi przez Senat oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

monitorowanie wykorzystania srodkéw przyznanych na dzialalno$é naukowo-badawcza oraz
badawczo-rozwojowa;

nadzorowanie prac dotyczacych przygotowania ankiet naukowych i oceny parametrycznej;
podejmowanie decyzji w sprawach wyjazdow zagranicznych w celach naukowo-badawczych;
opiniowanie projektéw umdw z zagranicznymi instytucjami naukowymi;

podejmowanie dzialad na rzecz integracji otoczenia gospodarczego Uczelmi ze srodowiskiem
akademickim, w tym inicjowanie i wspieranie przedsigbiorczosci akademickiej oraz samodzielnych
inicjatyw pracownikéw Uczelni, studentéw i doktorantéw w zakresie przedsiebiorczosei
akademickiej;

inicjowanie i koordynowanie transferu technologii z Uczelni do rynku;

nadzér i koordynacja dzialalnosei zwigzanej z wynalazczodcei, ochrona palentowa oraz
komercjalizacja wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych i know how zwiazanego z tymi
wynikami;

uczesinictwo w procesie podejmowania decyzji w sprawie komercjalizacji, zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie whasciwym regulaminem;

nadzor nad infrastruktury badawczg Uczelni i przestrzeganiem zasad korzystania z infrastrukiury
badawczej, zgodnie z wlasciwym regulaminem;

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

stymulowanie i rozwijanie wspélpracy wewnatrz Uczelni — pomiedzy naukowcami i laboratoriami
badawczymi;



20)

21

22)

23)

inicjowanie, wdrazanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji prawnych zwiazanych
z dzialalnoscia badawczo-rozwojowa Uczelni i transferem wynikéw badani do rynku;

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

wspdlpraca z organizacjami prowadzacymi badania i upowszechniajacymi wicedze, takimi jak;
uniwersytet lub instylut badawczy, agencja zajmujaca sie translerem technologii, posrednik
innowacyjny, wirtualny lub fizyczny podmiot prowadzacy wspélprace w dziedzinie badan,
zasigpowanic Prorektora ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju podczas jego
nieobecnosci.

§8.

Prorektor ds. Klinicznych i Inwestycji

Do zadan Prorekiora ds. Klinicznych i Inwestycji nalezy:

1
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)
10)

opracowanie zatozen do projekiu planu perspektywicznego rozwoju Uczelni;

nadzorowanie organizacji i planowego rozwdj klinik;

okreslanie potrzeb biezacych i perspektywicznych w zakresie bazy klinicznej niczbednej
do prawidlowej realizacji procesu dydakiycznego we wspétpracy z Dzickanami;

zawieranie uméw z podmiotami leczniczymi w zakresie prowadzenia przez Uczelnig na bazie ich
jednostek dziatalnodci dydakiycznej i badawczej w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych; za wiedzg wlasciwego Dziekana;

nadzorowanic przebicgu organizacji bazy klinicznej na potrzeby procesu dydaktycznego i szkolen
we wspolpracy z Prorektorem ds. Studenckich i Ksztalcenia;

zatwierdzanie planu Srodkéw linansowych przeznaczonych na dydaktyke kliniczna, w tym podziatu
dotacji przyznanej uczelni na dydakiyke kliniczng;

podcjmowanic decyzji w zakresie wydatkowania $rodkéw na remonty i inwestycje zwigzane
z prowadzeniem przez Uczelnie dzialalnodci dydaktycznej i badawczej w powigzaniu z udzielaniem
$wiadczen zdrowotnych w udostgpnionych jednostkach podmiotéw leczniczych;

monitorowanic wykorzystania dotacji na inwestycje;

zatwierdzanie projekiu planu inwestycyjnego;

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

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

organizowanie konkursow na stanowiska dyrekiordw szpitali kiinicznych oraz proponowanie
warunkéw zatrudnicnia dyrektoréw szpitali Klinicznych;

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

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych szpitali uniwersyteckich w zakresie uprawnien
Uczelni,

nadzorowanie przedsigwzigé wlasnych z zakresu opieki zdrowotnej;

zastgpowanie Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia podezas jego nieobecnosci.

§9.

Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych

Do zadan Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych nalezy:

1}
2)

3)

4)

opracowanie zatozef do projektu planu perspekiywicznego rozwoju Uczelni;

ksztaltowanie, koordynowanie i nadzorowanie polityki kadrowej w Uczelni we wspdlpracy
z dziekanami i Kanclerzem:

inicjowanie opracowania i aktualizacji oraz akceptowanic wszystkich regulacji wewnetrznych
odnoszgcych sig do pracownikéw;

inicjowanie i koordynowanie dziatan stuzacych rozwojowi zasobdéw ludzkich w Uczelni;



5}

6)
7
8)
9)

10
tH D]

12)
13)
14)
15)

16)

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

akceptowanie zasad i projektéw podzialu srodkéw na podwyzki wynagrodzen;

propenowanie warunkéw zatrudnienia kierownikow jednostek naukowo-dydaktycznych;
nadzorowanie i koordynowanie oceny nauczycieli akademickich w Uczelni;

uczestniczenie w imieniv Rektora we wszystkich czynnosciach dotyczacych odpowiedzialnodci
dyscyplinarnej nauczycieli akademickich;

wspdlpraca w imieniu Rektora ze zwiagzkami zawodowymi dzialajagcymi na terenie Uczelni;
nadzorowanie procesu przygoiowywania pelnomocniclw, upowaznien oraz powolywania komisji
i zespoldw;

nadzorowanie cbstugi posiedzen organdw kolegialnych Uczelni oraz publikowania aktéw prawa
wewnetrznego;

opiniowanie wnioskéw o utworzenie, przeksztaicenie i likwidacje jednostek organizacyjnych Uczelni;
nadzorowanie organizacji uroczystosci uczelnianych;

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

zastgpowanic Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia podczas jego nicobecnosci.

§ 10.

Prorektor ds. Umigdzynaredowienia, Promocji i Rozwoju

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

2)

a) koordynowanic wspdlpracy Uczelni z zagranica, nadzér merytoryczny i finansowy w zakresie
realizacji miedzynarodowych programéw mobilnosci studentéw, doktoraniéw oraz wyjazddéw
zagranicznych pracownikéw Uczelni,

b) przygolowywanie i obsluga delegacji i gosci zagranicznych Uczelnt,

c) opracowywanie projekidw partnersiw zagranicznych oraz negocjowanie warunkéw umdw,

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

¢) wspicranic jednosiek w dziataniach dotyczacych ubiegania sie o miedzynarodowe znaki jakosci
1 akredytacje, nadzorowanie tworzenia baz danych w tym zakresie,

f) Kkoordynowanie i nadzér na sprawozdawczoscig do MNISW z przebiegu wspélpracy z zagranica;

3) promowanie i ksztallowanie wizerunku uczelni w Kraju i na arenie miedzynarodowej w tym:

4)

3)

6)

a) inicjowanie, w porozumieniu z Biurem Prasowym, koordynowanie i nadzorowanie prac
zwigzanych z promocjg Uczelni z wykorzystaniem wszystkich kanatéw komunikacyjnych
i mediow,

b) inicjowanie i zapewnienie udzialu Uczelni w rankingach miedzynarodowych, w tym
nadzorowanie tworzenia bazy rankingdw i akredytacji,

¢} planowanic i nadzor nad realizacja akcji promocyjnych i popularyzacyjnych Uczelni
na migdzynarodowych targach edukacyjnych, konferencjach itp.,

d) monitorowanie skutecznosci zrealizowanych dziatan promocyjnych,

e) dzialania na rzecz internacjonalizacji — wspicranic zagranicznych wyjazdéw pracownikéw,
studentow i doktorantéw, organizacja przyjazdéw wybitnych naukowcdéw z zagranicy,

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

stymulowanie rozwoju Uczelni, w tym:

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

b) utworzenie i zorganizowanie dziatalnosci lundacji dzialajacej na rzecz rozwoju Uczelni, w celu
pozyskiwania $rodkow zewnetrznych oraz nadzér nad dzialalnoscig tej fundacji;

aktywizowanie rozwoju pracownikéw Uczelni poprzez ksztaltowanie zasad przyznawania nagréd oraz
zasad wysigpowania o przyznanie odznaczen pafstwowych i resortowych, w tym organizacje prac
Rektorskiej Komisji ds. Nagrod i Odznaczen oraz zatwierdzanie projektu podzialu funduszu nagréd;
zastgpowanic Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii podczas jego nieobecnosci.



1.

§11.
Dziekani i prodziekani

Dzickan, kicruje Wydzialem i reprezentuje go na zewnatrz oraz realizuje zadania administracyjne,
w szczegdlnosei:

1} nadzoruje przygotowanie planu finansowego Wydzialu;

2) dysponuje srodkami linansowymi Wydziahu, akceptuje wnioski o dokenanie zakupéw oraz pedejmuje
dzialania na rzecz wzyskania pozytywnego wyniku (inansowego wydzialu na podstawie odrebnego
pelnomocnictwa Rektora;

3) uczestniczy w procesie aplikowania o doflinansowanie projektéw badawczych w ramach konkurséw
przeznaczonych dla jednostek naukowych, organizowanych w szczeg6lnosci przez Narodowe Centrum
Nauki lub Narodowe Centrum Badan i Rozwoju i monitoruje realizacje tych projekiéw w ramach
Wydzialu;

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

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

6) nadzoruje realizacje obowigzkéw sprawozdawczych Wydzialu, w szczegdlnodci w  zakresie
opracowania danych do:

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

7) reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikéw jednostek organizacyjnych okreslonych
w niniejszym Regulaminie, to jest pracownikéw wydzialu, Dziekanatu oraz pracownikow
administracyjnych i obstugi zatrudnionych w jednostkach wydzialowych, z zastrzezeniem dotyczacym
kierownikéw oraz ordynatoréw-kierownikéw jednostek naukowo-dydakiycznych, ktérych zatrudnia,
powoluje i odwotuje Rektor;

8) reprezentuje pracodawce w stosunku do pracownikéw wydzialu zatrudnianych na stanowiskach
profesoréw, z zastrzezeniem, Ze zatrudnienie tych oséb nastepuje po uzyskaniu zgody Reklora;

9) jest przelozonym kierownikow oraz ordynatoréw-kierownikéw jednostek navkowo-dydaktycznych;

10) jest przelozonym i opiekunem studentdw i doktorantéw w wydziale;

11) odpowiada za zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz ksztalcenia w Wydziale,
w tym za realizacj¢ obowigzkéw z zakresu medycyny pracy wobec pracownikéw, studentéw
i doklorantéw;

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

13) tworzy warunki do zapewnienia wspdlpracy podporzadkowanych mu jednostek organizacyjnych
z jednostkami organizacyjnymi podlegtymi pod Rektora, prorektoréw i Kanclerza w celu zapewnienia
skutecznej realizacji zadan;

14) nadzoruje terminowa i prawidlowa realizacje zadan podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.

Dzickan kieruje Wydziatem przy pomocy prodziekandéw i moze powola¢ kolegium dzickanskie bedace
cialem doradczym i opiniodawczym.

Prodziekani dziataja w ramach kompetencji przekazanych przez Dziekana i w tym zakresie podejmujg
decyzje w imieniu Dziekana.

W celu realizac)i zadan, Dzickan ma prawo:

1) powolywa¢ zespoly zadaniowe i opiniodawcze;

2) wydawac polecenia sluzbowe i zada¢ wyjasnien od podleglych im pracownikow;

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

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

i w ramach posiadanego upowaznienia, reprezentuje ja na zewnatrz oraz realizuje zadania administracyjne,
w szczegolnosci:



1) odpowiada za zapewnienie wlasciwych warunkéw do realizacji procesu dydakiycznego oraz badan
naukowych w jednosice;

2) nadzoruje wykonywanie pensum dydaktycznego oraz jakosé¢ ksztatcenia;

3) nadzoruje realizacje obowigzkéw sprawozdawczych jednostki, w szczegdlnosci rzetelne, prawidlowe
i terminowe przygotowanic ankicty naukowej i dydaktycznej jednostki;

4) jest przetozonym pracownikéw jednostki, i w tym zakresie posiada odpowiedzialnodé i uprawnienia

zwigzane z:

a) akceplowaniem zakreséw czynnosci | wydawaniem polecen sluzbowych,

b) terminowym udzieleniem urlopéw wypoczynkowych,

c) nadzorowaniem przestrzegania czasu pracy i dyscypliny pracy,

d) nadzorowaniem przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz profilaktyki zdrowotnej,

¢) sprawdzeniem osiggnigé zawodowych nauczycieli akademickich wpisywanych do ankiety oceny

pracy oraz terminowym przeprowadzeniem oceny pracownikdw jednostki,
f) wnioskowaniem do osoby reprezentujacej pracodawce w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy,

nagrod i kar pracownikéw jednostki;

4) odpowiada za zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz ksztalcenia w jednostce,
w tym za realizacje obowigzkow z zakresu medycyny pracy wobec pracownikéw;

podejmuje decyzje w sprawach wykorzystania Srodkéw statutowych przyznanych jednostce;

realizuje  zadania obronne zawarte w Planic operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie
wojny;

nadzoruje terminows, prawidiowa i zgodng z prawem oraz przepisami wewnetrznymi Uczelni
realizacje zadan podporzadkowanej jednostki organizacyjnej.

5)
6)

7

12
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DZIAL III

ZARZADZANIE ADMINISTRACJA UCZELNI - ZADANIA KANCLERZA I WLADZ
ADMINISTRACYJNYCH

Kanclerz
§13.

Kanclerz jest organem pomocniczym i wykonawczym Rektora.

Kanclerza zatrudnia Rektor, po zasiggnigciu opinii Senatu. Wybér Kanclerza dokonywany jest po

przeprowadzeniu konkursu, na podstawie wlasciwego regulaminu zatrudniania kierownikéw jednostek

organizacyjnych WUM.

Kanclerz odpowiada za swoja dzialalnos¢ przed Rektorem.

Rektor rozwiazuje stosunek pracy z Kanclerzem.

Kanclerz przedstawia Reklorowi plany i sprawozdania dotyczace realizowanych zadan.

W celu realizac)i zadan, Kanclerz ma prawo:

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

2} wydawaé polecenia stuzbowe i zada¢ wyjasnien od podleglych mu pracownikéw;

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

§14.

Kanclerz kieruje jej administracjg i gospodarka w zakresie okreslonym przez Statut oraz Rektora.

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

Do czynnosci w zakresic zwyklego zarzadu zalicza si¢ organizowanie i koordynowanie dzialalnosci
administracyjnej, finansowej, technicznej i gospodarczej Uczelni, dotyczace w szczegdlnosci:

1} opracowania projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz biezgcego nadzorowania
i moniterowania realizacji obowiazujacych plandw;

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

3) przygolowania elektronicznego Sprawozdania z dzialalnosci Uczelni w systemie POLON;

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

5) ubezpieczen majatkowych uczelni oraz obowigzkowych ubezpicczen OC;

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

7) opracowania danych do planu wynagrodzen bezosobowych w Uczelni oraz monitorowania
wykorzystania Srodkdw;

8) przyznawania $wiadczen socjainych w zakresie okreslonym w Regulaminie $wiadczen socjalnych;

9) wspdlorganizowania i zabezpieczenia przebiegu uroczystosci uczelnianych;

10) organizacji szkolen grupowych pracownikéw administracji centralnej i wydzialowej;

11) okredlania zasad dotyczacych zarzgdzania majatkiem Uczelni;

12) nadzorowania zadan dotyczacych czynnosci zwiazanych z biezaca eksploatacjg skladnikéw mienia
Uczelni, pobieraniem korzysci z tych skladnikéw i utrzymaniem ich w stanic nie pogorszonym, w tym
dotyczacych budynkdw, urzadzen i aparatury;

13} podejmowanie dziatah i decyzji zapewniajacych wlasciwe wykorzystanie majatku Uczelni oraz jego
powigkszenie i rozwoj;

I4) nadzorowanic procesu udzielania zaméwich publicznych, w tym pelnicnie roli  kierownika
zamawiajacego;

15) nadzorowanie dostaw towardw i uslug niezbgdnych do biezacego prowadzenia dzialalnosci oraz rozwoju
Uczelni;

16) nadzorowanie zadan dotyczacych prowadzonych inwestycji;

17} zawieranie uméw w zakresie zadad podleglych jednostek organizacyjnych oraz innych, okreslonych
w pelnomocnictwach Rektora, kontrola ich celowosci oraz odpowiedzialnosé za ich prawidiowa
i terminowa realizacje;

I8) organizowanie i nadzorowanie obstugi informatycznej oraz rozwijanie istniejgcego zasobu
informatycznego Uczelni;



19) organizowanie i nadzorowanie zapewnienia prawidlowego stanu technicznego oraz biezacej eksploatacji
budynkdw, infrastruktury, urzadzen, aparatury, mediéw, srodkéw transportu i komunikacji;

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

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

22} wspolpraca z prorektorami i dziekanami w zakresie ich dzialan merytorycznych;

23} realizowanie zadari obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pansiwa i w czasie
wojny;

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

25) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego,

26) nadzorowanie realizacji zadan podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem jednosiek
podporzadkowanych bezposrednio Rektorowt, prorektorom oraz dziekanom.

4. Kanclerz jest osoba reprezentujaca pracodawce w stosunku do pracownikéw poedporzadkowanych

mu jednostek organizacyjnych okreslonych w niniejszym Regulaminie, w tym Zastgpcdw Kanclerza.
§ 15,
Zastepcy Kanclerza — zadania ogélne

Kanclerz dziata przy pomocy Zasigpcow:

1) Zastepca Kanclerza - I Zastgpeca Kanclerza;

2) Zastepca Kanclerza ds. Eksploatacji - IT Zastgpca Kanclerza;

3) Zasigpca Kanclerza ds. Inwestycji - [11 Zastgpca Kanclerza;

4) Kwestor, Zastgpca Kanclerza, kiéry petni funkcje gldwnego ksiggowego Uczelni i dziala przy

pomocy:
a) Zastepcy Kwestora ds. Finansowych,
b) Zastepcy Kweslora ds. Ksiegowosci.

Zakres obowigzkow Zastepcdw Kanclerza ustala Kanclerz, z uwzglednieniem przepiséw o finansach

publicznych w ednicsieniu do Kwestora Uczelni.

Zastepcy Kanclerza odpowiedzialni sa za realizacje zadan okreslonych w ninigjszym Regulaminie

i wewnglrznych aktach normatywnych Uczelni i w tym zakresie:

1) podejmuja decyzje w imieniu Kanclerza albo Rektora, w ramach przekazanych im petnomocaictw lub
upowaznien;

2) kieruja pracami podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych, realizujac funkcje przelozonego
pracownikéw tych jednostek, w tym:

a) akceptujg zakresdw czynnosci i wydawania polecen shizbowych,

b) zaiwierdzaja wnioskéw urlopowych kicrownikéw podporzadkowanych jednostek,

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

d) dokonuja oceny pracy,

e) wnioskuja do Kanclerza w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy, nagrod i kar;

3) odpowiadaja za terminowa i prawidlowa realizacje zadari okre$lonych w niniejszym Regulaminie oraz
nadzoruja realizacje zadan podporzadkowanych im jednostek;

4) podejmuja decyzje oraz dysponujg srodkami finansowymi okreslonymi w budZecie zadaniowym
Uczelni, na podstawie odrebnego pelnomocnictwa;

5) koordynuja i nadzorujg prace zwiazane z przygotowywaniem informacji do planu finansowo-
rzeczowego Uczelni w podporzadkowanych jednostkach oraz nadzorujg realizacjg tego planu;

6} odpowiadaja za przygotowanie, celowos¢ i prawidlowosé umdw w  zakresic kompelencii
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych oraz nadzoruja ich realizacje;

7) zawieraja umowy na podstawie udziclonych petnomocniciw Rektora;

8) koordynuja i nadzoruja prace dotyczace sprawozdawczosci statystycznej podleglych jednosiek,
w szczegdlnosei w systemie POLON;

9) nadzoruja przestrzeganic przepiséw prawa w zakresie powierzonych zadan w Uczelni;

10) inicjujg opracowywanie i aklualizacje wewngtrznych aktéw normatywnych zwiazanych
z dzialalnoscig podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, opiniuja projekty tych akiéw oraz
projekty akidw opracowywanych przez inne jednostki organizacyjne, merytorycznie powigzanych
z zakresem zadan jednostek bezposrednio podporzadkowanych;



11) realizuja zadania obronne zawarte w Planic operacyjnego funkcjonowania Warszawskiego

Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny;

12) zapewniaja wspdiprace podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych z innymi jednostkami

administracji centralnej i wydzialowej, w tym jednostkami naukowo-dydaktycznymi, w celu
zapewnienia skutecznej realizacji zadan.

§ 16.

Zastepca Kanclerza

Do zadan Zastepcy Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

)

organizowanie i kontrolowanic prac administracyjno-ckonomicznych wchodzacych w zakres
dziatania podporzadkowanych mu jednosiek: zamowieni publicznych i logistyki oraz Biura Zadan
Ogdlnouczeknianych;

nadzorowanie prawidlowosci realizacji i rozliczenia Srodkéw przyznanych na zadania
ogélnouczelniane;

nadzorowanie przygotowania i realizacji planu zaméwien publicznych;

nadzorowanie procedur przetargowych prowadzonych przez Dziat Zaméwien Publicznych, w tym
prac komisji przetargowych, z wyjatkiem przetargow i konkurséw dotyczacych zadan
inwestycyjnych;

nadzorowanie zgodnoici wewngtrznych przepisow Uczelni z przepisami Prawa zaméwien
publicznych;

nadzorowanie obslugi kancelaryjnej Uczelni, obiegu i archiwizacji dokumentéw;

sprawowanie nadzoru nad zakupami aparatury, sprzgtu, materialéw dokonywanych przez Dzial
Logistyki;

wykonywanie dyspozycji $rodkami picnieznymi w ramach peinomocnictwa bankowego;
zastegpowanie Kanclerza podczas jego nicobecnosci.

§17.

Zastepca Kanclerza ds. Eksploatacji

Do zadan Zastgpey Kanclerza ds. Eksploatacji nalezy w szczegélnosci:

2
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)
10)

nadzorowanie dzialalnosci Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego;

koordynowanie 1 nadzorowanie dzialalnosci technicznej oraz gospodarczo-adminisiracyjnej w celu
utrzymanie sprawnoéci technicznej obiektow Uczelni oraz biczacych remontow;

nadzorowanie przygoiowywania informacji do planu finansowo-rzeczowego w zakresie
eksploatacji i biezacych remontéw;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania studenckiej bazy socjalnej;

nadzorowanic biezacych remonidéw prowadzonych na terenic Uczelni 1 w obiektach Uczelni
i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

koordynowanic inwentaryzacji skladnikéw majatkowych i kontrolowanie majatku Uczelni;
nadzorowanic procedur przetargowych i konkursowych dotyczacych realizacji umoéw
sukcesywnych w eksploatacji, w tym uzgadnianie i zatwierdzanic SIWZ i akceptowanie projektow
umow;

koordynowanie | nadzorowanie dziatai zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkaow pracy, przestrzeganiem przepisdw przeciwpozarowych oraz ochrong srodowiska
na tereni¢ Uczelni, na podstawie szczegétowego pelnomocnictwa Reklora;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
zastepowanie Kanclerza w czasie jego nicobecnosci i nicobecnosci Zasigpcy Kanclerza.

§ 18,

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

D

organizowanie realizacji zadan remontowych poprzez wskazanie jednostki wlasciwej do ich
wykonania;

15



6)
N
8)

9)

10)

D
12)

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

nadzorowanic realizacji inwestycji, szczegdlnie w zakresie przygotowania formalno-prawnego
i dokumentacyjnego, wlasciwego wykonawstwa oraz biezacego i ostatecznego rozliczania zadan,
w Lym przygotowywania harmonograméw i sprawozdan z ich realizacji;

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

uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia i uméw zawieranych w zwigzku
z prowadzonymi przez Uczelnig inwestycjami;

nadzorowanie wspéldziatania Uczelni z instytucjami, urzedami, osobami prawnymi i fizycznymi w
zakresie realizac)i zadan pionu;

identyfikowanic ryzyka w dzialalnosci inwesiycyjnej WUM i jego analizowanic oraz
przedstawianie propozycji dzialai zaradczych Kanclerzowi i samodzielne ich podejmowanie
w ramach kompetencji i posiadanych pelnomocnictw;

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

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
zastgpowanie Kanclerza w czasie jego nieobecnodci i nieobecnosci Zastgpey Kanclerza i Zastepcy
Kanclerza ds. eksploatacji.

§19.

Kwestor

Do zadari Kwestora nalezy kontrola gospodarki finansowej Uczelni wynikajgca z obowiazujacych przepisdéw
prawa, w lym:

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

7
8)

9)
10)

prowadzenie ewidenc)i ksiggowe) Uczelni;

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzewelnoéel dokumemoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzorowanie opracowywania planu rzeczowo — finansowego w zakresie przychodow i koszidw
1 zglaszanie ich zmian;

opracowywanie projekiéw przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci, obiegu
dokumentéw linansowych;

konsultowanie projekiéw procedur nadzoru i kontroli nad jednostkami podleglymi;

akceptowanie i parafowanie wzordw umow i resci uméw zawieranych przez Uczeinig pod
wzgledem finansowym oraz dokumentéw, kidre skutkujg zobowiazaniami finansowymi;
zatwierdzanie cennikéw ustug swiadczonych przez Uczelnig;

opiniowanie regulacji wewnetrznych WUM, ktérych wdrozenie powoduje skutki linansowe.

§ 20.

Zastepcy Kwestora — zadanie ogdlne

Zadania ogélne Zastgpcéw Kwestora obejmuja:
1) kierowanie pracami podporzadkowanych jednosiek organizacyjnych i realizowanie funkcji
przetozonego pracownikéw tych jednostek, w szczegdlnoscei:

a)
b)
c)
d)
c)
)]

akceptowanie zakreséw czynnosci | wydawanie polecen stuzbowych,

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

nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz profilaktyki zdrowolnej,
OCENE pracy,

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



2)

4)

3)

6)

8)
9)

odpowiedzialnodé za terminowg i prawidlowg realizacje zadan okreslonych w ninicjszym Regulaminie
oraz nadzorowanie realizacji zadan podporzadkowanych im jednostek;

podejmowanie decyzji oraz dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w budzZecie
zadaniowym Uczelni, na podstawic odrgbnego pelnomocnictwa;

koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z przygotowywaniem informacji do planu finansowo-
rzeczowego Uczelni oraz nadzorowanie realizacji tego planu pod katem finansowym;
odpowiedzialnosé za przygotowanie, celowosé i prawidlowosé umdéw w zakresie kompetencji
podporzadkowanych jednosiek organizacyjnych oraz nadzorowanie ich realizacji;

weryfikacja uméw;

koordynowanie i nadzorowanic prac dotyczgeych sprawozdawczodci statystyczne] podleglych
jednostek, w szczegdlInosci w sysiemie POLON;

nadzorowanie przesirzegania przepisow prawa w zakresie powierzonych zadan w Uczelni;
inicjowanie opracowywania i aktualizacji wewngtrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z dzialalnoscia podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, opiniowanie projektdéw tych aktéw
oraz projekiéw akiéw opracowywanych przez inne jednostki organizacyjne, merylorycznie
powiazanych z zakresem zadan jednostek bezposrednio podporzadkowanych;

2. Szczegolowy zakres obowiazkdw Zasigpcdw Kwestora okresla Kanclerz na wniosek Kwestora.

§21.

Zastepea Kwestora ds. KsiggowoSci

Do zadan Zastepcy Kwestora ds. Ksiggowodci nalezy:

1}
2)
3
4)
3)
6)

7

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

dokonywanie wsiepnej kontroli kompletnodei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych wynikajagcych z zakresu obowigzkéw, wykonujac obowigzki
gléwnego ksiggowego;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
akceptowanie wzordw umoéw w obszarze wynikajacych z obowiazkow i peinomocnictw;
uczestniczenic w opracowywaniu wewngtrznych regulacji dotyczacych rachunkowosci i obiegu
dokumemdw linansowych;

analizowanie prawidlowego ustalania i §ciggania naleznosci w zakresie wynikajacym z obowigzkéw
podlegiych dzialéw;

zastgpowanie Kweslora w czasie jego nicobecnosci.

§ 22,

Zastepca Kwestora ds. Finansowych

Do zadan Zastepcy Kwestora ds. Finansowych nalezy:

1)
2)

3}

4)

nadzorowanie lerminowej realizacji zobowigzan Uczelni;

dokonywanie wsigpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w wyznaczonym zakresie, wykonujagc w tym zakresic obowigzki
gléwnego ksiegowego;

kontrolowanie prawidlowosci rozliczen finansowych w obszarze wynikajacym z zakresu
obowigzkdéw i dolacji budzetowych;

zastepowanie Kwestora w czasie jego nicobecnoscei i nicobecnosci Kwestora ds. Ksiggowosci.

§ 23.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych — zadania ogélne

Do zadan ogélnych Dyrektoréw jednostek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

planowanie, koordynacja oraz nadzorowanic caloksztaltu zadan realizowanych w podleglych Pionach,
w tym zadan realizowanych na rzecz Rektora, prorektoréw, dziekandw i Kanclerza;

realizacja celéw okreslonych przez Prorekiora nadzorujacego prace Pionu, w szczegdinosci
dotyczacych zasad funkcjonowania, planéw rozwoju Uczelni i przeksztalcen, z uwzglednieniem
aspektdw organizacyjnych i finansowych;



4)
3)
6)
7
8)
9)

10)

kierowanie pracami podporzadkowanych jednostek organizacyjnych i realizowanie funkeji
przelozonego wobec kierownikéw i bezposrednio pedporzadkowanych pracownikdw tych jednostek,
w szczegolnosci:

a) akceptowanie zakresdw czynnodci i wydawanie polecen stuzbowych,

b) zatwierdzanie wnioskéw urlopewych,

) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

d) nadzorowanie przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz profilakiyki zdrowotnej,

€) ocena pracy,

) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy, nagrad i kar;

wykonywanie zadan powierzonych w ramach pelnomocnictw i upowaznien oraz odrgbnych regulacji
wewnetrznych WUM;

koordynowanie opracowania danych do planu rzeczowo-[linansowego, planu zatrudnienia i planu
zaméwieni publicznych oraz nadzorowanie realizacji tych planéw w podlegtych jednostkach;
zawieranie umdéw i zaciaganie zobowiazan finansowych w ramach dzialalnodci podlegtych jednostek,
na pedstawie odrebnego pelnomocnictwa;

podejmowanic decyzji oraz dysponowanie Srodkami finansowymi okre$lonymi w  budzecie
zadaniowym Uczelni, na podstawie odrgbnego petnomocnictwa;

skladanie wnioskéw o zamdwienie publiczne w zakresie powierzonych do dyspozycji Srodkéw
finansowych;

monitorowanie stanu wykorzystania srodkéw finansowych pozostajacych w dyspozycji Prorekiora
nadzorujacego prace Pionu;

inicjowanie, opiniowanie i akceptowanie projektéw regulacji wewnetrznych dotyczacych zakresu zadan
podleglego Pionu,

§24.

Kierownicy jednostek organizacyjnych — zadania ogdlne

Do zadan ogdlnych Kicrownikow jednostek organizacyjnych, w tym Kicrownikéw Dzickanatéw nalezy:

D
2)

3)
4)

3)

6)

7)

organizowanie, podzial zadan i kierowanie pracami podleglej jednostki;

biezace informowanie przelozonych o stanie realizacji zadai jednostki oraz o zagrozeniach ich

terminowego lub prawidlowego wykonania;

sporzagdzanie plandw oraz sprawozdan z dzialalnodei podporzadkowanej jednostki organizacyjnej;

wykonywanie funkcji przelozonego w stosunku do pracownikéw podporzadkowanej jednostki

organizacyjnej. w szczegolnoscet:

a) racjonalne planowanie zatrudnicnia 1 potrzeb szkoleniowych oraz  wnioskowanie
w indywidualnych sprawach kadrowych,

b) sporzadzanie zakresdw czynnosci,

c) organizowanic pracy w sposob wykluczajacy zagrozenic wypadkowe oraz zagrozenie zdrowia
i zycia pracownikéw, w tym: udzielanie instruktazu stanowiskowego osobom nowo
zatrudnianym, kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe BHP i p/poz. kontrolowanie
waznosci badan z zakresu medycyny pracy 1 sanitarno-epidemiologicznych,

d) nadzorowanic przekazywania zadan, pieczatek, powierzonego mienia 1 zalatwiania kart
obiegowych przez pracownikéw odchodzacych z pracy,

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

f) opracowywanie planéw urlopowych i nadzorowanie ich realizacji oraz zatwierdzanie wnioskéw
urlopowych podlegtych pracownikéw,

g) akceptowanic wnioskéw w sprawie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw w  zakresie
merytorycznym oraz potwierdzanie wykonania polecenia wyjazdu sluzbowego,

h)  przeprowadzanie okresowych ocen podleglych pracownikow;

nadzorowanie przesirzegania przepiséw prawa w podleglych jednostkach organizacyjnych oraz

zapewnienie terminowej 1 prawidlowe) realizacji zadan w sposéb zgodny z obowigzujgcymi

regulacjami wewngirznymi,

przygotowywanic kompletnych i rzetelnych informacji do planu rzeczowo-finansowego, budzet

zadaniowego oraz planu zaméwien publicznych;

przygotowanic wnioskéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych w zakresie zadan jednostki

organizacyjnej;
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8)

9)

10)

1
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

nadzorowanie uméw przygotowywanych w ramach dzialalnosci podleglych jednostek, w tym
sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym, foermalnym, rachunkowym oraz pod wzgledem
dostepnodci $rodkéw finansowych na ich realizacje;

zawieranie umow i zacigganie zobowiazan zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej
na mocy odrgbnych pelnomocnictw;

nadzorowanie wykonywania uméw realizowanych w podleglych jednostkach, w tym:

a) prawidlowe]j i lerminowej realizacji,

b) wykonywania wszelkich obowiazkow WUM wynikajacych z tresci umowy,

c) przygotowania rozliczed, sprawozdan i dyspozycji finansowych;

nadzor nad obowiazkowym rejestrowaniem zawieranych umoéw, kidrych strong jest Uczelnia,
w centralnym rejestrze umdw w Biurze Organizacyjnym lub w wyznaczonych jednostkach.
wyslawianic dokumentéw ({inansowych (faktur) dotyczacych przychoddw Ueczelni, w zakresie
funkcjonowania podlegtej jednosiki organizacyjnej;

przygotowywanie projektéw aktow normatywnych zwiazanych 2z funkcjonowaniem jednostki;
zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych, informacji stanowigcych
tajemnice sluzbowa oraz danych osobowych;

nadzorowanic stosowania Instrukcji Kancelaryjnej w zakresic obicgu dokumentdéw i przekazywania
ich w odpowiedniej formie i czasic do archiwum WUM;

przygolowywanie i aktualizowanie informacji do umieszczenia na stronie internelowej WUM
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej, prowadzenic wlasnej strony internctowej
jednostki;

nadzorowanie i kontrola nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem i zabezpicczeniem
mienia powierzonego jednostce organizacyjnej przez pracownikdw, w tym informowanie Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego - Kampusy i Dziatu Inwentaryzacji o fakcie zmiany miejse majatku
ruchomego w przypadku przeprowadzek;

nadzorowanie prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw w odziez ochronna
i robocza oraz zwiazanych z tym rozliczen;

prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w jednostce konwroli lub audytéw oraz prolokoldw
z przeprowadzonych koniroli zewnetrznych;

nadzorowanie przestrzegania zasad wspolzycia spotecznego i zasad etyki.



DZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI UCZELNI

Rozdzial 1

Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych Uczelni

Jednostki podlegle Rektorowi
§ 25,

Rektorowi podporzadkowane s3 bezposrednio:
1) Biuro Rektora;
2) Biuro Prasowe, ktdrego pracami kieruje Dyrekior Biura Prasowego, w tym:
a) Dzial Prasowy,
b) Dzial Fotomedyczny,
¢} Dazial Redakcji 1 Wydawnictw;
3) Biuro Prawne, ktorego pracami kieruje Dyrektor Biura Prawnego;
4) Biuro Audytu Wewnetrznego;
3) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
6} Samodziclne Stanowisko ds. Obronnych;
Zakresy zadan poszczegdlnych jednostek zawiera Dzial VI Regulaminu.
Rekior reprezentuje pracodawce wobec pracownikéw tych jednosiek.

Jednostki podlegle Prorekiorom
§ 26,

Prorektorowi ds. Klinicznych i Inwestycji podporzadkowane sg bezposrednio:
1) Biuro ds. Szpitali i Bazy Klinicznej, ktdrego pracami kicruje Dyrektor Biura ds. Szpiali i Bazy
Klinicznej;
2) Biuro Pelnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrycznego.
. Zakresy zadan poszezegolnych jednostek zawiera Dzial VI Regulaminu.
Prorektor ds. Klinicznych i Inwestycji reprezentuje pracodawce wobec pracownikéw tych jednostek,
na podstawie pelnomocniciwa Rektora.

b

§ 27.

Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcenia podporzadkowane sa:
13 Pion ds. Studenckich i Kszialcenia,
ktérego pracami kieruje Dyrektor Pionu ds. Studenckich i Ksztalcenia, w tym:
a) Biuro ds. Rekrutacji i Organizacji Ksztalcenia,
b) Biuro Spraw Studenckich,
- Sekretarial Organizacji Studenckich,
¢) Biuro Jakodci 1 Innowacyjnosci Ksztalcenia,
d) Biuro Karier,
2) Chdr Akademicki,
3) Biuro Projektu Centrum Symulacji Medycznych.
Zakresy zadan poszczegolnych jednostek zawiera Dzial VI Regulaminu.
Ponadto, Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace
jednostki ogélnouczelniane, wymienione w zalgczniku nr 2 do Regulaminu:
1y Muzeum Historii Medycyny,
2) Studium Jezykéw Obcych,
3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
4) Swdium Medycyny Katastrof,
3) Uczelniane Centrum Zdrowia Srodowiskowego.
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4.

=

Prorekior ds. Studenckich i Kszialcenia jest osobg reprezentujgca pracodawce wobec pracownikéw tych
jednostek, na podstawie pelnomocaictwa Rektora.

§ 28,

Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii podporzadkowane sa:
1) Pion ds. Nauki i Transferu Technologii, ktorego pracami kieruje Dyrektor Pionu ds. Nauki i Transfleru
Technologii, w tym:
a) Dazial Nauki,
b) Biuro Projektéw,
c) Seckretariat Komisji Bioetyczne;j.
Zakresy zadan poszczegdlnych jednostek zawiera Dzial VI Regulaminu.
Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii jest osobg reprezentujgea pracodawce wobec pracownikéw tych
jednostek, na podstawie petnomocnictwa Rektora.
Ponadio, Prorektorowi ds. Nauki i1 Transferu Technologii sa podporzadkowane organizacyjnie, wymienione
w zalaczniku nr 2 do Regulaminu:
1) Centrum Badan Przedklinicznych i Technologii, jako centrum transferu technologii Warszawskicgo
Uniwersytetu Medycznego;
2} Biblioteka Gléwna;
3) Centralne Laboratorium Zwicerzat Dodwiadczalnych;
4) Laboratorium Badawcze — Bank Komérek WUM;
5) Miedzynarodowe Centrum Epigenctyki Wicku Podesziego EDEN.

§29.

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

1) Dziat Kadr i Plac,

- Sekcja Socjalna;

2) Biuro Organizacyjne,

Zakresy zadan poszczegélnych jednostek zawiera Dzial V1 Regulaminu.

Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych jest osoba reprezentujacq pracodawcg wobec pracownikéw
tych jednostek, na podstawie pelnomocnictwa Rektora.

§ 30.

Prorektorowi ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju podporzadkowany jest:

Pion ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju, ktdrego pracami kieruje Dyrektor Pionu
ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju, w tym:

1) Dzial Wspolpracy z Zagranica;

2) Bivro Informacji i Promoc)i.

Zakresy zadan poszczegdlnych jednostek zawiera Dzial VI Regulaminu.

Prorektor ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju jest osoba reprezentujaca pracodawce wobec
pracownikéw tych jednostek, na podstawie pelnomocnictwa Rektora.

Jednostki podlegle Kanclerzowi

§ 3L
Kanclerzowi podporzadkowane sa:
1) Sekretariat Kanclerza i Zastgpcow Kanclerza;
2) Glowny Energetyk;
3) Dzial Informatyki:
a) Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw,
b) Sekcja Utrzymania Infrastruktury Informatycznej,
¢} Sekcja Rozwoju Systeméw Informatycznych,
d) Sekcja Instalacji Niskopradowych;
4) Pion Zastepcy Kanclerza, ktorego pracami kieruje Zasigpca Kanclerza, w tym:
a) Kancelara Uczelni:
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- Kancelaria Rektorat,
= Kancelaria Lindleya,
—  Archiwum,
b) Biuro Zadan Ogdinouczelnianych,
c) Dzial Zaméwien Publicznych,
d) Dzial Logistyki,
- Sekcja Gospodarki Magazynowej;
5) Pion Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacyjnych, kidrego pracami kieruje Zastepca Kanclerza
ds. Eksploatacyjnych, w tym:
a) Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne,
b) Dzial Technicznego Utrzymania Obickiéw,
= Sekcja Technicznego Utrzymania Obicktéw,
c) Dzial Administracyjno-Gospodarczy - Kampusy:
— Sekcja Rektorat, CD i CBI,
-~  Sekcja Farmacja i CEPT,
— Sekcja Lindleya,
- Sekcja Pozostale Obiekty WUM,
-  Zespdt Gospodarczy;
d) Dom Studenta Nr 1,
e¢) Dom Studenta Nr 2 i 2BIS,
P  Dzial Ochrony Pracy i Srodowiska,
g) Dzial Inwentaryzacji;
6) Pion Zastgpcy Kanclerza ds. Inwestycyjnych, ktdrego pracami kieruje Zastgpca Kanclerza
ds. Inwestycyjnych, w tym:
a) Biuro Inwestycji;
b)  Dzial Aparatury i Urzadzen Technicznych;
7}  Pion Kwestora, ktérego pracami kieruje Kwestor, w tym:
a)  Dzial Planowania i Monitorowania Kosziéw:
b) Dziat Finansowy, ktérego pracami kicruje Zastepca Kwestora ds. Finansowych,
oraz
c) Dzial Ksiggowosci i
d)  Dzial Ewidencji Kosztdow i Gospodarki Materialowe], kidrych pracami kieruje Zastgpca Kwestora
ds. Ksiegowosci;
Kanclerz jest osoba reprezentujacq pracodawce wobec pracownikéw tych jednostek, na podstawie
pelnomocnictwa Rektora.

Jednostki podlegle Dzickanom
§32.

Dzickanom podporzadkowane sa:

1) jednostki naukowo-dydaktyczne, naukowe i dydaktyczne funkcjonujgce w ramach Wydzialéw, zgodnie
z wykazem okreslonym w Zataczniku nr 6 do Regulaminu oraz pracownicy tych jednosiek: nauczyciele
akademiccy, pracownicy naukowo-techniczni, inZynieryjno-techniczni, administracyjni i obstugi;

2} Dazickanaty Wydzialéw, kiorych pracami kieruja Kierownicy Dziekanatéw,
= Oddzialy Dziekanatéw Wydzialow, o ile zostaly wyodrebnione.

Zakresy zadan wydzialowych jednosiek organizacyjnych zawiera Dzial VI Regulaminu.

Dzickan jest osoba reprezentujaca pracodawce wobec pracownikéw tych jednostek, na podstawie

pelnomocnictwa Rektora.
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Rozdziat 2
§ 33.

Struktura jednostek administracji centralnej i wydzialowej

W strukturze administracji centralnej i wydziatowej wyodrgbnia sig:

1) pion - jako zespot jednostek organizacyjnych: dziatéw, biur, sekcji;

2) dziat lub biuro - jako jednostke organizacyjng, ktéra mozna utworzyé, jezeli zatrudnionych w niej
jest co najmniej 5 pracownikéw, a jej wyodrebnienie organizacyjne znajduje uzasadnienie
w zakresie powierzonych zadan;

3) dziekanat Wydzialu - jako jednostke organizacyjna réwnorzedna do dziatu oraz biura;

4) sekcje — jako jednostke organizacyjng nizszego szczebla, niz dzial oraz biuro, ktéra mozna utworzyc,
jezeli zatrudnionych w niej jest co najmniej 5 pracownikéw, a jej wyodrebnienie organizacyjne
znajduje uzasadnienie w zakresie powierzonych zadan;

5) dziekanat oddzialu - stanowi jednostke réwnorzedna do sekcji;

6) samodzielne stanowisko pracy.

Organizacje administracji Uczelni okredla schemat organizacyjny ustalajgcy podleglosé stuzbowa

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

Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, przekszialea i likwiduje Rekior na wniosek prorektora, dziekana

albo Kanclerza.

§ 34.
Kierowanie pracami jednostek organizacyjnych

Pionami podlegajacymi Rektorowi oraz Prorektorom zarzadzaja Dyrektorzy Piondw, z tym zastrzeZeniem,
2e Rekior moze podjgé decyzje o utworzeniu stanowiska Dyrektora Biura, w szczegdlnosci w sytuacji
uzasadnionej znaczeniem zadan realizowanych przez t¢ jednostke.

Pionami podlegajacymi Kanclerzowi zarzadzaja Zasigpcy Kanclerza i Kwestor.

Stanowisko Kierownika Dzialu, Biura, Sekeji, Dziekanatu, Oddzialu Dzickanatu tworzy si¢ w przypadku
spelnienia warunkéw dotyczacych liczby zatrudnionych pracownikéw w lej jednostce organizacyjnej,
okreslonych w § 33 ust. 1.

Stanowisko zastepcy Kierownika Dzialu, Biura, Sekcji, Dzickanatu, Oddzialu Dziekanatu moze zostac
utworzone, jezeli liczba pracownikéw zatrudnionych bezposrednio w jednosice organizacyjnej wynosi co
najmniej 10 0s6b, z wylgczeniem osdb zatrudnionych w podleglej jednostce nizszego szczebla.

W przypadku struktury obejmujgcej funkcjonowanie sekcji/oddzialéw w ramach dzialéw/biur/dziekanatow,
nic tworzy si¢ stanowisk zastepcow tych jednostek. W takich przypadkach wzajemne zastepstwa zapewniajg
osoby na stanowiskach kierowniczych zairudnione w obrebie tej struktury.

Procedurg poprzedzajacg zatrudnicnie oséb na stanowiskach kierowniczych w administracji Uczelni okresla
Rektor w drodze zarzadzenia.

Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawniefi Dyrektoréw oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych zatwicrdza wlasciwa osoba reprezentujgca pracodawce: Rektor, wiasciwy Prorekior,
wlasciwy Dzickan albo Kanclerz, zgodnie z podlegloicia sluzbowa.

Zakresy zadan i czynnosei pracownikéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych, na wniosek
Kicrownika jednostki zatwicrdza, wlasciwa osoba reprezentujaca pracodawcg, zgodnie z zasada okreslong
powyzej.

§ 35,
Nadzdér i kontrola jednostek organizacyjnych

Osoby realizujgce funkcje zwigzane z kierowaniem jednostkami organizacyjnymi ponoszg

odpowicdzialnoé¢ za nadzorowanie i kontrole dziatalnosci tych jednostek.

Do nadzorowania i kontroli jednostek sa uprawnione réwniez:

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

2) Dzial Ochrony Pracy i Srodowiska — w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy;

3) Spoteczny Inspektor Pracy — w zakresie okreslonym przepisami;

4) Kwestor — w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oraz celowosci wydatkow.,
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§ 36.

Podstawe systemu kontroli zarzadezej WUM stanowi pie¢ zasadniczych elementdw:

1) $rodowisko kontroli;

2) zarzadzanie ryzykiem;

» czynnosci kontrolne;

4) informacja i komunikacja;

5) ocena i audyl wewngtrzny.,

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kontrolnych normuja: polityka Uczelni i procedury wewnetrzne,
kidre pozwalaja realizowac zaloZenia uznane przez organy Warszawskiego Uniwersytelu Medycznego
za niezbgdne w celu minimalizowania ryzyk, w tym przepisy Regulaminu.
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DZIAL V
PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACJI UCZELNI

Rozdziat 1
§ 37.
Zasady reprezentacji Uczelni

Do samodzielnego dokonywania czynnosci prawnych w Uczelni uprawniony jest Rektor.

Rektor udziela pelnomocnictw prorektorom, dziekanom, Kanclerzowi i innym pracownikom Uczelni, do:

1)  wykonywania czynnosci w ramach zadaf wynikajacych z Ustawy, Statuw WUM i innych
wewnetrznych uregulowaii;

2) dysponowania rodkami pienigZnymi w zakresie i do kwoty okreslonej w peinomocnictwic.

Udziclenie petnomocnictwa w imieniu Uczelni wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Pelnomocnictwo okresdla zakres umocowania, maksymalna kwoltg rozporzadzania srodkami finansowymi,

okres obowigzywania pelnomocnictwa oraz wskazanie czy petnomocnik dziala samodzielnic czy wspélnie

z inng osobg.

Petnomocnictwa bankowe wymagajg jednoczesnej akeeptacji 1acznej co najmniej dwdch osob, Kanclerza

lub osoby wskazanej przez Kanclerza i Kwestora lub osoby wskazanej przez Kwestora.

§ 38.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub lokalny administrator danych
osobowych (LADO), na wniosek i w zakresie okredlonym przez Kierownika lub Dyrekiora jednostki
organizacyjne;j.

Nadz6r nad upowaznicniami do przetwarzania danych osobowych w Uczelni ma wyznaczony przez
Rektora Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§ 39.

Osoba zajmujaca stanowisko kierownicze w administracji Uczelni moze udzieli¢ upowaznienia
do dzialania w swoim imieniu w granicach swoich kompetencji i podstawy prawnej do jego udzielenia.
Upowaznienic wymaga formy pisemnej i powinno zawiera¢ zakres dzialania, date udzielenia i okres
obowigzywania upowaznicnia.

§ 40.

Pelnomocnictwa i upowaznienia sg udziclane imiennie osobie upowaznionej i obowigzujg wylacznie

w okresie zatrudnienia na zajmowanym stanowisku.

Pelnomocnictwa lub upowaznienia wygasaja:

1) w przypadku zmiany osoby zajmujacej stanowisko, zwigzane z przyznanym upowaZnieniem
lub petnomocnictwem;

2) w przypadku rozwigzania stosunku pracy albo zmiany stanowiska przez osobg posiadajaca
upowaznienie badz pelnomocnictwo;

3) po uplywie terminu waznodci,

lub mogg by¢ odwotane w kazdej chwili.

Biczaca aktualizacja pelnomocnictw niezbgdnych do prawidlowej dzialalnosci jednostki organizacyjnej

nalezy do obowiazkéw osoby kierujacej pracami tej jednostki

Odpisy pelnomocnictw wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rejestr pelnomocnictw prowadzi Biuro Organizacyjne, ktére takze przechowuje oryginaly pelnomocnictw

wygaslych lub uniewaznionych, opatrujac je pieczatka potwierdzajgca wygasdniecie lub uniewaznienie ze

wskazaniem daty utraty mocy przez peinomocnictwo.

§41.
Jednostki organizacyjne oraz pracownicy majj prawo uzywac pieczalek Uczelni z nazwa danej jednostki

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

§ 42.
Zastepowanie pracownikéw na kierowniczych stanowiskach w administracji

W razie nicobecnosci Kanclerza, jego obowigzki wykonuje Zasigpca Kanclerza. W przypadku
nicobecnodci tego zastepcy, obowigzki Kanclerza wykonuje Zastgpca Kanclerza ds. Eksploatacji
lub Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji.

W przypadku nicobecnosdci Kwestora, jego obowigzki wykonuje Zastgpca Kwestora ds, Ksiggowosci,
W przypadku nicobecnosci  tego  zastgpcy, obowigzki Kwestora wykonuje Zastepca Kwestora
ds. Finansowych,

Zastepce Kanclerza w przypadku nicobecnodci zastepuje, za pisemng zgoda Kanclerza, wskazany inny
Zastgpea Kanclerza albo wyznaczony Kierownik jednostki organizacyjnej. Analogiczna zasada dotyczy
zastepowania zastepcy Kwestora.

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

Kierownika jednostki organizacyjnej w czasie nicobecnosci zastepuje jego zasiepca, a w przypadku
nicobecnodei zasigpcy lub niewystgpowania zasigpey Kierownika — wyznaczony przez Kierownika
lub bezposredniego przelozonego Kierownika pracownik.

Na zasigpujgcego przechodza wszelkic prawa i obowigzki osoby zastgpowanej wynikajace z przepisow
ogdlnych i ninicjszego Regulaminu, z wyjatkiem uprawnien wynikajgcych z udzielonych imiennie
pelnomocniciw lub upowaznieti.

Osoby zastepujace pracownikéw na stanowiskach kicrowniczych ponosza odpowicedzialnosé
za podejmowane decyzje, w tym za dzialania w ramach udzielonych im pelnomocnictw lub upowaznier.
Do udzielania mediom informacji na temat dzialalnosei Uczelni upowazniony jest Dyrekior Biura
Prasowego lub inna wskazana przez niego osoba, po uzyskaniu kazdorazowo zgody Rektora.

§43.
Zastepowanie i dzialania zwigzane z nicobecnoécig pracownikéw w jednostkach organizacyjnych

Zasigpstwa pracownikow ustanawiane sa w zakresach czynnosci oraz na wnioskach urlopowych,
a w przypadku takiej koniecznosci - w drodze polecenia sluzbowego wydanego przez przetozonego jednostki
organizacyjnej.

Przetozony nicobecnego w pracy pracownika jest uprawniony do dost¢gpu do zalatwianych przez tego
pracownika spraw, w tym do wszystkich dokumentéw, rowniez elekironicznych.

W przypadku dlugotrwalej nicobecnosci pracownika i koniecznosei przeorganizowania pracy jednostki,
dzialania zwiazane z dostepem do prywatnej wlasnoscei pracownika moga zostaé przeprowadzone wylacznie
przez komisje powolane w tym celu przez osobe reprezentujaca pracodawcsg.

Dostep do tresci stuzbowej poczty clekironicznej pracownika dopuszczalny jest wylgeznie za zgoda tego
pracownika albo za pisemna zgoda osoby reprezentujgcej pracodawcee.

§ 44,
Przyjmowanie i zdawanie funkcji

Przekazywanie i obejmowanie funkcji, z wylaczeniem zasiepstw, nastepuje na podstawie protokolu

zdawczo-odbiorczego.

Protokdl powinien zawieraé:

1) wykaz zdawanych/przejmowanych akt i przekazywanych pieczgci oraz upowaznien;

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

3) wykaz spraw nie zatatwionych;

4) w odniesieniu do oséb materialnie odpowiedzialnych - wykaz sktadnikéw majgtkowych wg arkusza
spisowego z natury.

W przypadku gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przetozony winien powotaé komisje

celem przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego przekazania dokumentacji i skladnikéw

majatkowych.
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Rozdziat 2
§ 45,
Wewnetrzne akty nermatywne

W Warszawskim Unijwersytecie Medycznym wydawane sg wewnetrzne akly normatywne:

1) uchwaty Senatu;

2) zarzadzenia Rektora;

3) zarzadzenia Kanclerza;

4) pisma okolne Rekiora, Prorekioréw lub Kanclerza,

Uchwaly i zarzadzenia wydawane s3 na podstawic obowiazujacych przepiséw Ustawy oraz whasciwych
rozporzadzen, Statutu WUM oraz Regulaminu.

Pisma okélne majg charakter informacyjny lub porzadkowy.,

§ 46.
Uchwaly Senatu

Senat podejmuje uchwate zgodnie ze Statutem WUM oraz odrebnymi uregulowaniami wynikajacymi
z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

Uchwaly Senatu podpisuje Rektor.

Biuro Organizacyjne przesyla uchwaly Senatu ministrowi wlasciwemu ds. zdrowia lub ministrowi
wlasciwemu ds. szkolnictwa wy2szego zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie.

§47.

Uchwaly Senatu i zarzadzenia Rekiora publikowane sa na stronie inlernetowej Uczelni oraz w Monilorze
Warszawskiego Uniwersyletu Medycznego.

Pisma ckolne i informacje przekazywane sg do jednostck Uczelni elckironicznie lub przez Kancelarie.
Monitor Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego kolportowany jest do jednosiek uczeinianych przez
Kancelarig¢ oraz wysylany do Bibliotcki Narodowej oraz Biblioteki Uniwersytetu Jagicllonskiego,

§ 48,
Wewnetrzny obieg pism i archiwizowanie dokumentéw

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

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

§ 49.
Zadania wspélne dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni

Kazda jednostka organizacyjna Uczelni, z uwzglednieniem specyfiki wynikajacej z realizowanych przez
te jednosike zadan, zobowigzana jest do:
1) prowadzenia dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan, rejestrowania, zabezpicczania
i przechowywania tej dokumentacji oraz przekazywania dokumentacji papierowej do archiwum
Uczelni, zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej WUM;
2) przygotowywania planéw zwigzanych z realizowanymi zadaniami, w tym danych do planu rzeczowo-
finansowego, planu zaméwien publicznych, planéw dziatalnodci i in.;
3) przygolowywania raportdw, sprawozdan i analiz na potrzeby:
a} organdw zewnetrznych, takich jak: ministerstwa, GUS, ZUS, jednostki samorzadu
terytorialnego, organy kontrolne,
b) potrzeby wewngtrzne, zwigzane z nadzorowaniem prac jednostek oraz zarzadzaniem
jednostkami i Uczelnig;
4) biezgcego zapoznawania sig¢ ze zmianami przepiséw prawa oraz nowymi badZ zakiualizowanymi
regulacjami wewnetrznymi Uczelni;
3) opracowywania projekiéw wewnetrznych aktdw normatywnych w  Uczelni fub  zmian
do obowiazujacych aktéw, wlasciwych ze wzgledu na realizowane zadania merytoryczne;
6) wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz udzielania informacji niczbednych
do prawidlowego funkcjonowania tych jednostek;
7) wspdlpracy z organami kontroli zewnetrznych, audytem wewnetrznym i kontrolami wewngtrznymi,
8) prawidlowego wykorzystywania powierzonego mienia, wyposazenia, materialéw oraz dbalodei o stan
iych srodkow;
9) racjonalnego gospodarowania materiatami biurowymi;
10) przyjmowania i ewidencjonowania skarg oraz przygotowywania korespondencji z nimi zwigzanej;
11) przygotowywania lub akceptowania wnioskéw o zamdéwienic publiczne w zakresie dostaw i ustug
w systemie workflow, zgodnie z odrebng regulacja wewnetrzng;
12) wykonywania innych zadan i polecefi powierzonych przez kierownika jednostki lub przelozonego
wy2szego szczebla, dotyczacych zadan jednostki, zgodnych z przepisami prawa i rodzajem pracy.
Pozostale zadania jednosick organizacyjnych oraz samodzielnych sianowisk pracy w jednostkach
organizacyjnych, w tym naukowo-dydaktycznych, naukowych, dydaktycznych, administracyjnych
i bibliotecznych, okreslaja §50- §102 niniejszego Regulaminu.,

Zakresy zadan jednostek organizacyjnych i stanowisk podleglych Rektorowi

§ 50.

Biuro Rektora

Pracami Biura Rektora kieruje Kierownik Biura Rektora.
Do zadan Biura Rektora nalezy:
1) prowadzenie korespondencji i kontakty z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, zgodnie
z dyspozycja Rektora/Prorektora;
2)  wspdludzial w organizacji narad, spotkan i konferencji zwolywanych przez Rekiora;
3)  wspdludzial w przygotowaniu uroczystosci ogdlnouczelnianych;
4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Uczelni, oraz sprawozdawczosé w tym
zakresie;
5) koordynowanie prac o charakterze ogdélnouczelnianym zleconych przez Rektora;
6) gromadzenie informacji i matenaléw z konferencji i kolegiéw rektoréw wyzszych uczelni;
7}  prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:
a)  przyjmowanic przesylek i merytoryczny podziat korespondencji dla Rekiora i Prorektoréw;
b)  rejestrowanie i przekazywanie korespondencji Rektorowi /Prorektorom/ do dekretaciji,
c)  rejestrowanie i przekazywanie przesytek do wystania do Kancelarii Rektorat,
d)  przyimowanie przesylek kurierskich imiennych;
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8)

9)
10)
1)

prowadzenie spraw bezposrednio zwiazanych z pracg Rektora /Prorektora/, a w szczegdlInosci:
a) redagowanie pism i odpowiedzi na korespondencie przychodzaca,
b) prowadzenie terminarza spotkan,
c) obsiuga organizacyjna spotkan, przygotowywanie poczestunkdéw,
d) udziclanic odpowiedzi na zaproszenia i poczie okoliczno$ciowa w imieniu Rekiora
(Prorektora),
¢} informowanie jednostek o planowanych spotkaniach, zebraniach, szkoleniach, naradach,
) przygotowywanic spotkan i wizyt krajowych i zagranicznych Rektora/Prorekiora,
g) przygotowywanic i organizacja wyjazdow sfuzbowych krajowych i zagranicznych
Rektora/Prorekiora;
rezerwacja sali 102;
prowadzenie ksiegi pamiatkowej Uczelni;
prowadzenie rejestru nagrodzonych Medalem za zashugi dla Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego i przechowywania zwiazanej z tym dokumentacji.

§ 51,

Biuro Prasowe

1. Pracami Biura Prasowego kicruje Dyrektor Biura Prasowego — Rzecznik Prasowy.,
2. W skiad Biura Prasowego wchodzg:

1)
2)
3)

Dziat Prasowy;
Dziat Fotomedyczny;
Dziat Redakcji i Wydawnictw.
§ 52,

Dzial Prasowy

Do zadan Dzialu Prasowego nalezy:

1)
2}

7
8)

9)

ksztaltowanie pozylywnego wizerunku Uczelni, prestizu naukowegoe i dydakiycznego w mediach;
wspolpraca z Rektorem, prorektorami, dziekanami i Kanclerzem w zakresie przeplywu informacji
zewngtrznej miedzy Wladzami Uczelni, jednostkami Uczelni, a podmiotami zewnetrznymi;
utrzymywanie kontaktéw z mediami w zakresie uzgodnionym z Wiadzami Uczelni;

obstuga medialna wydarzen i imprez uczelnianych;

przygotowywanic wyslapien Reklora i prorektoréw oraz innych materialéw informacyjnych
i publikaciji;

biezacy monitoring mediéw z zakresu publikacji prasowych dotyczacych Uczelni, tematyki
medyczno-naukowej, dydaktycznej oraz organizacyjnej w ochronie zdrowia udzielanic informacji
mediom na temat dzialalnosci Uczelni;

przesylanie wybranych, istotnych dla wizetunku Uczelni informacji prasowych do Biura Informacji
i Promocj)i do zamieszczenia w witrynie centralnej WUM,

redagowanie i korekta drukéw zwartych zwiazanych z historia i terazniejszoscia Uczelni oraz
akcydensow;

przygotowywanie korespondencji zwigzanej z patronatami Rektora oraz przekazywanie informacji
nt. objgcia Patronalem przez Reklora wydarzen i przedsiewzigé do Biura Informacii i Promocii
w celu aktualizacji kalendarza wydarzed;

10} przygotowywanie lub zlecanic wykonawstwa projekiéw graficznych malerialéw zwigzanych

z uroczystosciami  ogdélnouczelnianymi, gadzetdw reklamowych, drukéw akcydensowych,
ekspozyciji;

) aktualizowanie strony www.wum.edu.pl/media oraz prowadzenie kanaléw social media Biura
Prasowego.

§53.

Dzial Fotomedyczny

Do zadan Dzialu Fotomedycznego nalezy:

1
2)
3)

wykonywanie dokumentac)i foto-wideo zwigzanej z dzialalnoscig dydaktyczng i naukowa Uczelni;
obsluga audiowizuaina Senatu;
obsluga fotograficzna operacji wykonywanych w jednostkach WUM;
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4)

5)

6)
7

&)
9
10)

obsluga fotograficzna i wideo filmowa uroczystosci o charakterze ogdlnouczelnianym;
wykonywanie zdj¢c¢ fotograficznych do oficjalnych wydawnictw Uczelni;

prowadzenice poradnictwa z zakresu dokumentacji fotograficznej;

prowadzenie fonoteki w zakresie zdjeé reportazowych;

prowadzenie dokumentacji wykonywanych prac;

przygotowanie prezentacji multimedialnej na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni;
przygotowanic pomocy dydaktycznych dla jednostek dydaktycznych WUM.

§ 54.

Dzial Redakcji i Wydawnictw

Do zadan Dziatu Redakciji i Wydawnictw nalezy:

D

2)
3)
4)

3)

)

7)

planowanic zawartoéci, redagowanie i korekta miesiecznika ,,Medycyna Dydaktyka Wychowanic™;
zapewnicnie obslugi Redakcji Czasopisma MDW;

wybor materialéw graficznych i zdjeciowych do czasopisma MDW;

wspélpraca z Dzialem Prasowym w zakresie dostarczania materialdéw sluzacych promocji
Czasopisma MDW;

wspotpraca z Przewodniczacym oraz czlonkami Senackiej Komisji ds. Informacji Naukowej
1 Wydawnictw;

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

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

przygotowanic¢ do druku i druk materialéw zwiazanych z uroczystosciami akademickimi, w tym:
zaproszenia, plakaty, dyplomy;

drukowanie testdw egzaminacyjnych i innych drukéw potrzebnych do wsparcia procesu
dydaktycznego,

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

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

udzial w procedurach zaméwien publicznych w zakresie weryfikacji i potwierdzania celowosci oraz
mozliwodci uslug poligraficznych, sporzadzania opisu i szacowania warto$ci przedmiotu
zamawienia;

sprzedaz skryptéw i monografii, sporzgdzanie dokumentacji do dokenania rozliczen zwigzanych
ze sprzedaza.

§ 55.

Biuro Audytu Wewnetrznego

Celem audytu wewnetrznego jest wspieranic Rektora w realizacyi celdw i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej i czynnodci doradcze, dotyczace w szczegdlnodci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w WUM,

Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

analizowanie ryzyk zwiazanych z kontrola zarzadcza;

tworzenie planéw audytéw na podstawie przeprowadzanych analiz ryzyka;

przeprowadzanie planowych i poza planowych audytéw wewnetrznych;

wykonywanie czynnosci doradczych;

konsultacje z kicrownictwem WUM plandéw i wynikdw audytu oraz przedstawiania zalecen audytu
wymagajgcych dzialan naprawczych;

przekazywanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych Rektorowi i Kanclerzowi,

na podstawie Karty audytu wewngtrznego, obowigzujacych przepiséw prawa oraz Migdzynarodowych
Standardéw Audytu Wewngtrznego.,

Opracowywanie procedur i wdrazanie zasad zapewniajgcych jakos¢ i sprawnosé dzialania systemu audytu
wewnetrznego, zgodnie z powszechnie uznanymi standardami w tym zakresie,
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§ 56.

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

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

o ochronie informacji niejawnych, w tym:

1) kootrdynuje i nadzoruje realizacje przepiséw o ochronie informacji nigjawnych w Uczelni;

2) odpowiada za dziatalnosé kancelarii tajnej,

3) kieruje i odpowiada za prace wyodrebnionej komdrki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych,
do kidrej zadan nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

konirola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganic przepiséw o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

opracowywanie planu ochrony inflormacji nicjawnych w Uczelni i nadzér jego realizacji,

szkolenie pracownikéw Uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych.,

a)
b)
c)
d)
e)
)

§ 57.

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych

Do zadan pracownika na Samodziclnym Stanowisku ds. Obronnych nalezy:

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

7)

8)

opracowywanic dokumentéw planistycznych, dotyczacych problematyki obronnej oraz obrony
cywilnej w WUM;

ewidencjonowanic pracownikow Uczelni posiadajgcych przydzialy mobilizacyjne do Sit Zbrojnych,
MSWiA, formacji obrony cywilnej miasta i Uczelni;

realizowanie zadan zlecanych przez Ministersiwo Zdrowia oraz wladze Uczelni zwiazanych
z zakresem posiadanych kompetencji;

wspotpraca ze specjalistami ds. obronnych szpitali klinicznych podleglych Rektorowi;
organizowanic zabezpicczenia w sprzet i rodki ochrony przed skazeniami pracownikdw Uczelni;
powolywanic i szkolenic formacji obrony cywilnej oraz powszechnej samocbrony zgodnie
z koncepcja szkolenia w WUM,;

opracowywanic sprawozdaf dla potrzeb Ministerstwa Gospodarki, Ministersiwa Zdrowia,
Wydzialéw Zarzadzania Kryzysowego wojewddztwa i miasta oraz innych podmiotéw w zakresie
realizowanych zadai;

prowadzenic ewidencji zwigzkéw chemicznych nabywanych przez Dzial Logistyki a objgtych
Konwencja o zakazie prowadzenia badan, produkeji i skladowania i uzycia broni chemicznej oraz
jej zniszczenia.

§58.

Biuro Prawne

Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1}

2)

opracowywanie wzorow umdéw zawieranych przez Uczelnig oraz  wzoréw  decyzji
administracyjnych;

opiniowanie pod wzgigdem formalno-prawnym projekidow umdw oraz projekidw  decyzji
administracyjnych, dla ktérych nie zostal wprowadzony obowigzujacy w Uczelni wzdr,
opiniowanie projektéw umoéw o miedzynarodowej wspélpracy naukowo-badawczej;

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

interpretowanie zewnegtrznych aktéw prawnych oraz opiniowanie projekidw innych dokumeniow;
udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujacego stanu prawnego oraz opinii i porad prawnych
w sprawach z zakresu wlasciwosci Uczelni;

pomoc prawna w prowadzonych przez Uczelnig negocjacjach, kidrych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

obsluga prawna posiedzen Senatu:

a) analiza wnioskdéw skitadanych do porzadku obrad,

b) opracowywanie projektow uchwal Senatu;

obsluga prawna procesu naukowo-dydaktycznego;



10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

zapewnicnic zastgpstwa procesowego w postgpowaniu sadowym lub administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi w granicach okre§lonych w art. 91 k.p.c. z prawem substytucji
zgodnie z udzielnym pelnomocnictwem;

kompletowanie i regulacja stanéw prawnych nieruchomosci (tytuly wlasnosci i formy uzytkowania
gruntéw oraz budynkow i budowli);

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym dzialalnosci Uczelni,
uchybieniach prawnych w tej dzialalnosei i skutkach tych uchybien;

obstuga prawna w sprawach windykacyjnych;

prowadzenie rejestru spraw sadowych;

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

Zakresy zadan jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcenin
§ 59.

Pion ds. Studenckich i Ksztalcenia

1. Pracami Pionu ds. Studenckich i Ksztalcenia kieruje Dyrektor Pionu ds. Studenckich i Ksztalcenia,
2. W sklad Pionu wchodza:

1)
2)
3)

4)

Biuro Jakosci i Innowacyjnosci Ksztalcenia;
Biuro Rekrutacji i Organizacji Ksziatcenia;
Biuro Spraw Studenckich,

- Sekretariat Organizacji Studenckich;
Biuro Karier.

& 60.

Biuro Jakosci i Innowacyjnosci Ksztalcenia

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

D

2)

4)

5)

7)

merytoryczne | organizacyjne wsparcie Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztafcenia oraz
Uczelnianego Zespolu ds. Jakosci Ksztalcenia;
koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowanicm i rozwojem uczelnianego Systemu Zarzadzania
Jakoscig Ksztalcenia, w iym:
a) udzial w opracowywaniu i wdrazaniu ram instytucjonalnych Systemu, w tym projekiéw
wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z jakosdcia ksztatcenia,
b) udzial w opracowywaniu 1 wdrazaniu metod oraz narzedzi zapewnienia jakosci kszialcenia
w Uczelni, raporiow z oceny jakosci ksztaicenia i planéw poprawy jakosci ksztalcenia,
c) zbieranie i analiza danych do oceny jakosici ksztalcenia w Uczelni,
d) przeprowadzanie badan jakosci ksztalcenia w Uczelni, w tym studenckich i doktoranckich ankiet
oceny zajeé 1 nauczycieli akademickich,
e) wsparcic meryloryczne akredytacji i innych procesdw zewnetrznej oceny jakosci ksziatcenia
w Uczelni;
wspieranic doskonalemia kompetencji dydakiycznych oraz rozwoju zawodowego nauczycieli
akademickich WUM, w tym organizacja szkolei w tym zakresie;
udziat we wdrazaniu innowacyjnych metod ksztalcenia studentéw, w tym:
a) promowanie wykorzystania technologii multimedialnych,
b} wdrozenie i obstuga uczelnianego sysiemu e-learningu,
c) obsluga uczelnianego systemu symulacji medycznych,
d) wsparcie w pracach nad rozwojem programéw i metod ksztalcenia studentéw;
obsluga egzamindw testowych przeprowadzanych w sysiemie elektronicznym i wersji papierowej;
organizowanic szkolen 1 konferencji po$wieconych jakosci i innowacyjnosci ksztalcenia
dla spolecznosci akademickicj WUM;
promowanie dobrych prakiyk i doswiadczeni w zakresie jakodci i innowacyjnosdci kszialcenia oraz
rozpowszechnianiec wynikéw badan naukowych z zakresu edukacji medycznej;
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8)

9)

wspodlpraca z innymi uczelniami i instytucjami polskimi oraz zagranicznymi w zakresie jakosci
i innowacyjnosci kszialcenia;

upowszechnianie i udzielanie informacji zwigzanych z problematyka jakosci i innowacyjnosci
ksztalcenia, w tym prowadzenie uczelniane) strony internetowej poswieconej tej tematyce;

10) wspélpraca z Wydzialowymi Zespolami ds. Jakosci Kszialcenia i jednostkami Uczelni w zakresie

jakosci i innowacyjnosci ksztalcenia;

1) przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych,

§6L

Biure Rekrutacji i Organizacji Ksztalcenia

Do zadan Biura Rekrutacji i Organizacji Ksztafcenia z Sekcja Egzaminéw Uczelnianych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

koordynowanie i prowadzenie szkolen z obslugi Internetowego Systemu Pensum;
rozliczanie pensum oraz godzin penadwymiarowych jednostek ogdlnouczelnianych oraz studiéw;
sporzadzanie analiz dotyczacych pensum i godzin ponadwymiarowych na potrzeby wiadz Uczelni;
kontrola planéw studidw;
sprawozdawczosé w zakresie dydakiyki; prowadzenie spraw studiéw doktoranckich w zakresie:
a) obstugi administracyjnej komisji rekrutacyjnych,
b) prowadzenia spraw personalnych doktoraniéw,
¢) organizacji i obslugi inauguracji 1 sesji naukowo-sprawozdawczych,
d) sprawozdawczodci (przygotowywania wykazéw dotyczacych liczby doklorantéw),
€} planowania kosztéw stypendidw doktoranckich,
fy  przygotowywania dyspozycji wyplal stypendidw doktoranckich,
g) opracowywania rozkladu zajec¢ dydakiycznych i rezerwacji sal,
h) przygotowywanic 1 zawieranie umdw z doktorantami dotyczacych uslug edukacyjnych
$wiadczonych przez WUM;
obsluga administracyjna Komis)i:
a)  Dyscyplinarnej dla Doktorantéw i
b) Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Doktorantéw,
c}  Komisji Dyscyplinarnej dla Studentdw,
d) Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Swudentéw;
e)  Senackiej Komisji ds. Dydaktyki;
prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacyjnym w Uczelni w szczegdinosci:
a) nadzorowanie i aktualizacja strony internetowej,
b) przygotowywanie materialéw informacyjnych oraz udzial w imprezach promocyjnych WUM,
c) rezerwacja sal dla komisji rekrutacyjnych,
d) organizowanic i nadzorowanie pracy informacyjnego punkiu rekrutacyjnego,
e) udzial w przygolowaniu i testowaniu systemu Internetowej Rejestracyi Kandydatow,
f) obsluga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,
g) udziat w organizacji Uczelnianego Egzaminu Wslepnego,
h) sporzadzanie kosztorysu i roziiczanie funduszu rekrutacyjnego;
wydruk i przechowywanic Centralnej Ksiegi Dyplomow;
przekazywanie informacji dotyczacej kierunkéw i specjalnodci Kkszialcenia, sysiemu studidw
prowadzonych w WUM, wspoélpraca w tym zakresie z Biurem Informacji i Promocji oraz Dziatem
Informatyki;

10) prowadzenic sprawozdawczosci dotyczacej kandydaiéw i studentdw;
11) przygotowywanie studentéw do uroczystej inauguraci roku akademickiego oraz pocziu sztandarowego

do uroczystosci ogdlnouczelnianych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ankicta — sprawozdaniem z dzialalnosci dydaktycznej jednostek;

18)
17)
18)
%

20)

prowadzenie prac zwiazanych z przyznawaniem studentom nagréd i stypendiow funkeyjnych
finansowanych ze srodkéw Rektora, w tym sporzadzanie dekfaracji podatkowych PIT-8;

prowadzenie i aktualizacja rejestru uczelnianych organizacji i stowarzyszen studenckich, wspélpraca
z Samorzadem Studenckim i pozostatymi organizacjami i stowarzyszeniami w tym zakresie;
wspdlpraca ze Studenckim Towarzystwem Naukowym w zakresie rejesiracji § sprawozdawczosci oraz
opiniowania o dotacje¢ na obozy naukowe Koét;

prowadzenie i aktalizacja rejestru Studenckich Kol Naukowych oraz wspdlpraca z Kolami w tym
zakresie;

przygotowanie i przekazywanie do systermu Polon wymaganych danych, w tym koordynowanie
przesylania danych w zakresie dydaktyki do systemu POL-on,
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1. Do
1

2)

§ 62.
Biuro Spraw Studenckich

zadan Biura Spraw Studenckich z Sekretariatem Organizacji Studenckich nalezy:

przygolowanie projektu planu przychodéw i kosztéw Funduszu Pomocy Materialnej Studentéw
i Doktorantéw, w uzgodnieniv z kierownikami Doméw Studenta, samorzadami studentéw
i doktorantéw oraz prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej tego Funduszu;
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw, w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie swiadczed pomocy malerialnej, miejsc

w domu studenta,

b) przygolowywanie list wyplat swiadczen pomocy materialnej, nagréd iip. oraz elektronicznego

pliku wyplat multicash i przekazywanic do Dzialu Finansowego,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendialnych,
d) egzekwowanie naleznosci od 0s6b fizycznych w zakresie nienaleznie pobranych stypendidw

i nagréd,

¢) wystawianie zaswiadczen nt. otrzymywanej pomocy materialnej;

4)
3)
6)

7

8)
9)

10)

1)

przygotowywanie list wyplat stypendium ministra dla doktorantow i1 studentéw, nagréd za ukoiczenie
studidw z wyrdZnieniem;
sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 8-C z tytulu nagréd za dyplomy, nagrdd okazjonalnych;
obsluga spraw zwiazanych z przyznawaniem miejsc w domach studenckich;
wprowadzanie danych nt. pomocy materialnej i miejsc w domach studenta do systemu POLON oraz
aktualizacja tych danych;
obsluga administracyjna Komisji:

a) Komisji Stypendialnej Studenidw,

b) Odwolawczej Komisji Stypendialnej Studentéw,

c} Komisji Stypendialnej Doktoraniéw,

d) Odwolawczej Komisji Stypendialnej Doklorantow;
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych, ubezpicczen edpowiedzialnosci cywilne)
i ubezpieczen dobrowolnych studeniéw i dokiorantéw;
przygotowywanic uméw dotyczacych postepowania po ekspozycji na material potencjalnie zakazny,
badan studentéw, miejsc w bazie obcej dla studeniéw WUM;
koordynowanic prac zwigzanych z obowigzkowymi badaniami i szczepieniami, w tym wydawanie
skierowan na badania studentom WUM, rejestracja wynikéw badai i informowanie dziekandw
o nieprawidtowych wynikach badan;
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Biura Spraw Studenckich.

2. Do zadan Sekretariatu Organizacji Studenckich nalezy:

1

2)

4)
5)

6)

obsluga administracyjna organizacji studenckich dzialajacych w Uczelni:

a) analiza merytoryczna oraz opiniowanie projektéw organizacji studenckich,

b) przygolowywanie wnioskow o udzielenie zamdwien publicznych,

¢) obsluga wydatkowania $rodkéw finansowych, generowanie wnioskéw na realizacje zadan

statutowych Samorzgdu Studeniéw, Samorzadu Doktorantéw i innych organizacji studenckich,

d) przygolowywanie wnioskdw wyjazdowych,

e) wystawianie faktur za udzial w konferencjach, uslugi reklamowe,

f) przygotowywanie projektéw umdéw: darowizny, sponsorskich, barterowych, ustugowych;
przygotowywanic sprawozdan dla Prorektora ds. Studenckich i Kszialcenia;
wspolpraca z organizacjami studenckimi w zakresie promocji Uczelni: przy tworzeniu ofert
spoensorskich i w kontaktach z firmami zewnetrznymi;
wspdlpraca przy organizacji wybordw przedstawicieli studentéw i doktorantéw do cial kolegialnych
Uczelni oraz elektoréw podezas wyboréw wladz Uczelni;
obstuga spraw dotyczacych nadplaconych lub nie odebranych nagréd, stypendiow i innych
Swiadczen;
koordynowanie prakiyk zawodowych w ramach wymiany migdzynarodowej studentéw programéw
Erasmus, Score i Scope.



& 63.

Biuro Karier

Do zadan Biura Karier nalezy:

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

2) przeprowadzanie konsultacji psychologicznych z wykorzystaniem narze¢dzi do badania predyspozycji;

3) organizowanic szkolefi i warsztatéw za zakresu aktywnych metod poszukiwania pracy oraz rozwoju
kompeltencji spolecznych;

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

5) konsultacje przy tworzeniu dokumentow aplikacyjnych oraz przygotowanie do rozméw
kwalifikacyinych;

6) prowadzenie banku danych informacji o firmach i ofertach pracy dla studentdw i absolwentéw WUM;

7) nawiazywanic i utrzymywanic kontaktéw z pracodawcami zatrudniajacymi studentéw i absolweniéw
WUM;

8) organizowanie prezentacji firm oraz largdw pracy;

9) prowadzenie monitoringu  loséw  zawodowych absolwentéw oraz badanie pracodawcdw
zatrudniajgcych absolwentéw WUM;

10) przygotowywanie analiz i raporiéw dotyczacych zatrudnialnosei i przygotowania kompetencyjnego
absolwenidw;

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

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

13) promowanie dziatalnosci Biura Karier w Uczelni i srodowisku;

14} zawieranic umdw i porozumieri oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych zwiazanych z realizacja
zadan;

15) wspolpraca z wladzami rektorskimi, dzickanskimi oraz  jednostkami  organizacyjnymi
odpowiedzialnymi za obszar jakosci ksztalcenia.

§ 64.

Chér Akademicki

Do zadan Chéru Akademickiego oraz Orkiestry Kameralnej nalezy w szezegdlnosci :

1}
2)
3

4)

3)

integracja studentéw uzdolnionych muzycznie w ramach dodatkowych zaje¢ chéru lub orkiestry
i rozwijanie ich umiejetnosei poprzez profesjonalne szkolenic muzyczne;

udzial w uroczystodciach akademickich;

organizowanie wlasnych i wspélnych z innymi chdorami akademickimi lub orkiestrami przedsiewzieé
artystycznych, udzial w warsztatach, festiwalach i innych formach szkoleniowych swdentow,
zwiazanych z funkcjonowaniem chéru lub orkiestry;

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

opracowywanie rocznego planu dzialalnodci chéru oraz orkiestry a takze informacji do planu rzeczowo-
finansowego,

§ 65.

Biuro Projektu Centrum Symulacji Medycznych

Do zadani Biura Projektu Centrum Symulacji Medycznych nalezy w szczegdlnosei:

1)
2}

1)
2)
3)

4)

kompleksowa obstuga administracyjna Projektu;

przygolowywanie wnioskéw o zatrudnienie oséb uczesiniczacych w realizacji Projekiue oraz wnioskow
o wyplate wynagrodzen;

opisywanie dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacjg Projektu;

przygolowywanie wnioskéw beneficjenta o platnosé i sprawozdan z realizacji Projektu;
monitorowanie procesu realizacji Projektu i przygotowywanie okresowych informacji o stanie
zaawansowania prac;

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji Projektu,



Zakresy zadai jednostek organizacyjnych pedporzgdkowanych
Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii

§ 66,

Pion ds. Nauki i Transferu Technologii

Pracami Pionu ds. Nauki i Transferu Technologii, kieruje Dyrektor Pionu ds. Nauki i Transferu Technologii.
W sklad Pionu wchodza:

1) Dzia} Nauki;
2) Biuro Projekidw;
3) Sckretariat Komisji Bioetyczne;j.

§ 67.

Dzial Nauki

Do zadan Dzialu Nauki nalezy:

1
2)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami za dzialalno$¢ naukowa wlasciwych ministréw, Prezesa
Rady Ministréw, Polskiej Akademii Nauk, Rektora WUM;

przygolowywanie wnioskéw wydzialowych o przyznanie dotacji na dzialalno$é statutowsg oraz
koordynowanie obslugi pozostalej dzialainosci naukowej finansowanej ze $rodkéw Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego wtym: wnioskéw o przyznanie $rodkéw na inwestycje aparaturowe
i budowlane:

obsluga administracyjna tematéw finansowanych ze Srodkéw przyznanych na dzialalno$é siatutowa,
zatwierdzanie zamowien;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Pol-on wymaganych danych;

nadzorowanie procesu zbierania danych do oceny parametrycznej wydzialéw pod katem prawidlowosci
zawartych w nich informacji, zgodnosci z wytycznymi oraz terminowosci ich przekazania i zloZenia
ankiety wydzialdw;

przygolowywanie raportéw, zestawien i sprawozdan wynikajacych z potrzeb jednostek nadrzednych;
administrowanie ankicia dotyczaca oceny dziatalnosci naukowej jednostek WUM;

gromadzenie i upowszechnianic wsrod pracownikéw WUM informacji na temat programéw lezacych
w kompetencjach Dziatu/wlasciwych dla Dziatu;

wspdélpraca z pracownikami wydzialéw i administracji Uczelni przy przygotowaniu propozycji wnioskéw
o dofinansowanic projektéw finansowanych z funduszy krajowych;

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

krajowych, w tym przygolowywanic i realizacja promocji projekidw zgodnic z zapisami uméw
o dofinansowanie;

11) przygotowywanic sprawozdar i innych dokumentéw zwiazanych z realizacj projekiéw finansowanych

2 funduszy krajowych, w Lym o stanie zaawansowania realizacji projektéw przez WUM;

12) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji projektéw finansowanych z Funduszy realizowanych

przez Uczelnie.

§ 68.

Biuro Projektow

Do zadan Biura Projekiéw nalezy obstuga projektéw finansowanych z funduszy strukwralnych, krajowych
1 migdzynarodowych, w tym:

1}
2)
3)
4)

5)

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

organizowanie warsztatdw szkoleniowych i udzielanie konsultacji na temat zasad wdrazania i rozliczania
projektow;

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

organizowanie wspélpracy pracownikéw administracji, spoza dziatu kompetencyjnego, do pomocy przy
obsludze projekidw;



6) informowanic wnioskodawcow o szczegélowych zasadach dotyczacych przygolowania i zakresu
dokumentacji projekiowej, pomoc w pobraniu i sporzagdzeniu dokumentéw projeklowych;

7) koordynowanic przygolowania wnioskéw o dofinansowanie w systemie do skiadania wnioskdw
o dofinansowanie;

a} uzupelnianie czgsci formalnej wniosku, niezwiazanej z merytoryczna realizacja projekiu;
b) kompletowanie dokumentacji projektowej;
c} werylikacja budzetu projektu pod wzgledem kwalifikowalnosei kosziéw;

8) werylikacja propozycji montazu finansowego projektu i potwierdzanie dostgpnosci Srodkéw
finansowych w uzgodnieniu z dysponentem srodkdw i Kwestura;

9) wystgpowanie do jednosiek merytorycznych o sporzadzenie dokumentéw lub dostarczenie informacji,
opinii, analiz, ekspertyz niczbgdnych do przygotowania projektu oraz zlecanie opracowania takich
dokumentéw podmiotom zewnetrznym;

10) prowadzenie korespondencii z wlasciwymi instytucjami zewnetrznymi dotyczacej] wnioskéw
o dofinansowanic oraz udzielanie stosowanych wyjasnien;

11) monitorowanic oceny wniosku o dofinansowanie oraz informowanie wnioskodawceéw i wiadz Uczelni
o aktualnym etapie jego rozpatrywania;

12) przygotowanie i1 konsultowanie uméw o dofinansowanic projekidw oraz uméw konsorcjum,
w uzgodnieniu z Biurem Prawnym i Kwestura,

13) gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw projekiowych opracowanych w fazie przygolowania
projekiu

14) zatwierdzanie, w uzgodnieniu z wladzami Uczelni, dokumentéw dotyczacych projektow, w tym
whnioskéw o dofinansowanie i raportéw okresowych i koficowych;

15) pelnienie roli koordynatora administracyjnego projektéw, w tym promocja projektow zgednie z zapisami
uméw o dofinansowanie;

16) przygotowywanie wnioskéw o zatrudnienie 0s6b uczestniczacych w realizacji projektow,

17) opisywanic dokumentéw ksiggowych i rozliczeniowych;

18) naliczanie kosztéw posrednich w projektach w uzgodnieniu z Kwesturg WUM,

19) przygotowywanie zapytan ofertowych i przeprowadzanie postepowan w zakresie realizowanych
projektow;

20) sporzadzanie metryk projekiéw, przygoiowanie struktury konta pozabilansowego, opracowanie
szablondw ksiggowania kosztéw projektu, dekretowanie dokumentéw ksiegowych projektow;

21) przygotowywanie, we wspolpracy z Kierownikiem projektu i Kwesturg WUM, wnioskéw benelicjenta
o platnosé i sprawozdan z realizacji projekiow;

22) terminowe skiadanie raportéw i innych dokumentéw projektowych do instylucji zewnetrznych;

23) obsluga kontroli 2 instytucji zewnetrznych;

24) wspicranie i monitorowanie procesu realizacyi 1 zamknigcia projekidw;

25) przygotowanie raportdéw w okresie trwatosci projektow;

26) monitorowanie utrzymywania wskaznikéw produktu i rezultatu projekiu po jego zakoficzeniu;

27) przygotowywanie okresowych informacji dia Wiadz uczelni o stanie zaawansowania realizacji projekiéow
przez WUM,;

28} przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw opracowanych w fazie przygolowania, realizacji
i rozliczenia projekiow;

29) przygotowywanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

§ 69.
Sekretariat Komisji Bioetycznej

Do zadan Sekretariatu Komisji Bioetycznej nalezy zapewnienie obslugi administracyjnej Komisji Bioetycznej,
zgodnie z Regulaminem dziatania Komisji Bioetycznej przy WUM, w szczegdlnosci:
1) zapewnienic obstugi sekretarskiej Przewodniczacego i Zastepcy Przewodniczacego Komisji;
2) przyjmowanie wnioskow oraz udzielanie informacii w sprawie wymogdéw dotyczacych dokumentéw
skladanych do Komisji,
3) przygotowanie projektow wstepnych opinii na posiedzenie Komisji;
4) przygolowywanie opinii zgodnie z decyzja Komisji i wydawanie ich osobom wnioskujgeym w formie
pisemnej;
5) obstuga administracyjna Komisji w zakresie:
a) przygolowywania projektow umow zwiazanych z opracowywaniem opinii wsiepnych oraz uméw
dla czlonkow Komisji,
b) wystawiania faktur za wykonane czynnosci Komisji;
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6) opracowywanie projekiu budzetu Komisji i monitorowanie stopnia jego wykorzystania w oparciu o dane
finansowe z Dzialu Ksiegowosci;

7) wspdlpraca z Dzialem Kadr i Plac w zakresie obstugi umdw i wynagrodzen za prace na rzecz Komisji
Bioetycznej;

8) meonitorowanie i kontrola platnoéei w porozumieniu z Dzialem Ksiggowosci.

Zakresy zadan jednostek erganizacyjnych pedporzgdkowanych
Prorektorowi ds. Personalnych i Organizacyjnych

§ 70.
Pion ds. Personalnych i Organizacyjnych

Pracami Pionu ds. Persenainych i Organizacyjnych kieruje Dyrektor Pionu ds. Personalnych
i Organizacyjnych.
Pion ds. Personalnych i Organizacyjnych sklada sig z:
1) Dzialu Kadr i Plac,
w tym Sekcji Socjalnej,
2) Biura Organizacyjnego.
§71.

Dziat Kadr i Plac

Do zadan Dziatu Kadr i Plac z Sckcjg Socjalng nalezy:

1) obsluga Reklora, prorektoréw, dziekandw oraz Kanclerza w zakresie spraw kadrowych oraz wspélpraca
z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w tych sprawach,

2) planowanie i analiza zatrudnienia;

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

4) planowanie i monitorowanic wykorzystania Srodkéw finansowych na delegacje krajowe, szkolenia
pracownikéw, badania z zakresu medycyny pracy i sanitarno-epidemiologiczne, ryczatty samochodowe,
stypendia doktorskie i in.

3) opracowywanie i publikacja ogloszen o konkursach na stanowiska nauczycieli akademickich
z wyjatkiem ogloszen o konkursach na stanowiska kierownikéw jednosiek;

6) rekrutacja pracownikéw nicbedacych nauczycielami akademickimi;

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

8} prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na stanowiska;

a)dyrektorow szpitali Klinicznych i zatrudnieniem dyreklordw szpitali klinicznych;
b)kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Rekiorowi, prorektorom oraz Kanclerzowi;

9) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow;

10) nadzorowanie waznosci badan lekarskich, wystawianie skierowan na badania lekarskie oraz szkolenia
wst¢pne 7 zakresu BHP,

1) obsluga wyjazdow stuzbowych krajowych pracownikéw administracji;

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

13) obsluga administracyjna postgpowan dyscyplinarnych;

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

15) obsluga uroczystosci uczelnianych zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami albo odejsciem
pracownikéw na emerytur¢ we wspélpracy z Biurem Organizacyjnym;

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

17) prowadzenie spraw zwiazanych ze stypendiami doktorskimi;

18) obsluga umdw dotyczacych korzystania z prywatnego $rodka komunikacji dla celéw stuzbowych;

19) opracowywanie danych sialystycznych dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb sprawozdan
ministerialnych, Glownego Urzgdu Statystycznego i potrzeb wewnetrznych Uczelni;

20) nadzor nad danymi kadrowymi w systemiec POLON;

21) obstuga administracyjna komisji Senatu i komisji rektorskich, w tym;

a)Senackie) Komisji ds. Rozwoju Kadry,



b)Senackiej Komisji ds. Oceny Profesorow,
¢)Uczelnianej Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademickich,
d)Odwolawczej Komisji ds. Oceny Nauczyciehh Akademickich,
¢) Rektorskiej Komisji ds. Nagrod 1 Odznaczen;
22) obsluga bie2acej wspolpracy wladz Uczelni z przedstawicielami zakladowych organizacji
zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych;
23) obsluga spraw zwiazanych z wynajmem mieszkan zakladowych;
24) dystrybucja biletow komunikacji miejskiej dia jednostek Uczelni;
25) naliczanie i wyplacanie wynagrodzen i innych wyplat dla pracownikéw, w szczegélnosei $wiadczen
z wyplata stypendiéw doktorskich i doktoranckich oraz naleznosci z tytulu umdéw cywilno-prawnych;
26) rozliczanie wynagrodzen osdb zatrudnionych na etatach sponsorowanych oraz finansowanych
z funduszy unijnych i innych funduszy wydziclonych;
27) rozliczanie wynagrodzen rezydentéw oraz sporzadzanie sprawozdan do wlasciwego ministerstwa;
28) naliczanie skladek zdrowotnych za studentéw i doktorantéw oraz sporzadzanie sprawozdan
do wlasciwego ministerstwa;
29) dokonywanie potrgceii z tytulu réznych zobowiazan pracownikéw z ich wynagrodzen;
30) tworzenie dekretacii, list wyplat oraz przygolowywanie i realizacja przelewéw z kont bankowych
wynagrodzen osobowego i bezosobowego funduszu plac oraz z ZFSS;
31) sporzadzanie miesigcznych informacii dla pracownikéw ze zrealizowanych wyptat wynagrodzen;
32) naliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy;
33) obsluga spraw zwigzanych z ZUS, przekazywanie deklaracji rozliczeniowych, naliczanie zwrotéw
skladek spolecznych;
34) wystawianic zaSwiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikow;

35} naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego i zryczaliowanego od o0s6b fizycznych;
36) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach, pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy craz zbiorczej deklaracji rocznej PIT-11 podatku dochodowego i zryczattowanego;

37) vzgadnianie sald kont ksiggowych OFP i BFP, ryczaltéw samochodowych oraz skladnikéw potracen;

38) udziat w pracach przy rocznym bilansie ksiggowym;

39) przygotowywanie danych do wyceny aktuarialnej rezerwy na wyplate §wiadczen pracowniczych;
40) egzekwowanie naleznoéci od pracownikéw w zakresie dokonanych nieprawidlowo wyplat;

41) obsluga depozyiéw kasowych i zwrotéw bankowych.

Do zadan Sekcji Socjalnej nalezy:

1) opracowywanic plandéw zaspokajania potrzeb socjalnych i bylowych pracownikdw Uczeini, czlonkdw
ich rodzin, emerytdw i rencistow;

2) naliczanie funduszu Swiadczen socjalnych i tlerminowe przesytanie decyzji przekazywania srodkdw;

3) administrowanie funduszem swiadczen soc_mlnych zgodme z propozycjami Komisji Socjalnej
1 decyzjami dysponentow Srodkdw, w Lym: przyjmowanie i obsluga wnioskdw o wyplate $wiadczen,
werylikacja kryteriéw dochodowych 1 innych uprawnien do $wiadczen, tworzenie list os6b uprawnionych
do wyplaty swiadczen;

4) orgamzowanie i rozliczanie réznych form $wiadczen socjalnych dla osdb uprawnionych w Uczelni,
dotyczacych m.in. wypoczynku, dzialalnosci kulturalno-odwiatowey i sportowo-rekreacyjnej;

5) obstuga spraw zwiazanych z przyzmaniem bezzwrotnej pomocy finansowej | rzeczowej osobom
uprawnionym;

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

7) monitorowanie wydatkowania Srodkdow ZFSS;

8) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej;

9) organizowanic uroczystosci Uczelnianych przeznaczonych dla emerytow i rencistéw;

10) wspblpraca z Kolem Emeryiéw i Rencisiow WUM,

{1) uzgadnianie salda konta ksiggowego, dotyczacego S$rodkéw ZFSS, we wspolpracy z Dzialem
Ksiegowosct;

12) egzekwowanic naleznosci od oséb fizycznych w zakresic wierzytelnosci, wynikajacych z umdw
pozyczek udzielonych z ZFSS na rzecz emeryléw i rencistow;
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§72.

Biuro Organizacyjne

Do zadan Biura Organizacyjnego nalezy:

1
2)

3)

4)
3)

6)

8)

9)

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

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

organizacja i obsluga administracyjna posiedzen Kolegium, Senatu oraz komisji w tym Senackiej
Komisji Statutowej i Rektorskicj Komisji ds. nadawania tytulu DR Honoris Causa oraz zespoléw
wskazanych przez przelozonych, w tym redagowanie skrétow do wydawnicilwa Medycyna
Dydaktyka i Wychowanie;

publikowanie i dystrybucja uchwal Senatu, zarzadzen Rektora oraz Kanclerza i pism okdlnych do
wlasciwych jednostek organizacyjnych, w tym BIP, oraz na strone internetowg uczelni;
prowadzenie rejestréw uchwal Senatu, zarzadzen Rektora i Kanclerza, pism okdlnych, Centralnego
Rejestru Uméw z podmiotami gospodarczymi zawicranych przez WUM,

prowadzenie uczelnianego Systemu Wyszukiwania Informacji dotyczacego akiow normatywnych;
przygotowywanie projektu rocznego Planu dzialalnodci WUM oraz Sprawozdania z wykonania
Planu dzialalnosci WUM za rok poprzedni we wspolpracy 2 jednostkami WUM;

koordynowanie przygotowania corocznego, clektronicznego Sprawozdania z dziatalnoéci Uczelni
w systemie POLON, we wspdlpracy z innymi jednostkami;

opracowanie materialdw, organizacja i obsluga administracyjna  Komisji Wyborczej
w przeprowadzanych wyborach wladz uczelni;

10) organizacja uroczystosci uczelnianych we wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi

uczelni;

11) prowadzenie rejestru obowigzkowych sprawozdan przygotowywanych przez jednostki uczelm dla

organdw administracji panstwowej, nadawanie uprawnici dla pracownikéw do sprawozdawczego,
elektronicznego portalu GUS;

12) przygotowywanic pism do sadéw, prokuratur i komend policji dotyczacych wskazania lekarzy

spetniajacych warunki samodzielnych bicglych do wydawania opinii lekarskich w okreslonej
specjalnosci;

13) przygotowanie corocznych propozycji ubezpicczen majatkowych uczelni oraz obowigzkowych

ubezpieczen OC;

14) aktualizowanie bazy danych adresowych jednostck WUM.

Zakresy zadan jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych
Prorektorowi ds. Klinicznych i Inwestycji

§73.

Biuro ds. Szpitali i Bazy Klinicznej

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

1)

2)

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

przeprowadzenie kontroli i dokonywanie oceny dziatalnosci szpitali oraz spétek, w szczegdlnodei w
zakresie:

a) realizacji zadan statutowych,

b) prawidlowosci gospodarowania mieniem i wykorzystania nieruchomosci,

c) udzielenia zamowien publicznych,

d) wykorzystania dotacji budzetowych i gospodarki finansowe;j;

prowadzenie spraw dotyczacych w szczegolnosci:

a) statutéw szpitali oraz uméw ustanawiajacych spélki,

b) plandw i sprawozdan finansowych szpitali oraz spélek,

c) wnioskéw o nagrody roczne dla dyrekilorow szpitali,

d) wnioskéw o przyznanie dotacji budzetowych na zadania budowlane i zakupy inwestycyjne,
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4)

5)

6)

7)

9)

10

)

12)

15)

16)

17)
18)

D

¢) rozszerzenia lub ograniczenia dzialalnodei przez szpitale,

f) zbycia, wydzierzawienia, wynajecia, oddania w uzytkowanie lub uzyczenie aktywow trwalych
szpitali,

g} zmian wierzycieli szpitali, zaciagnigcia kredytu lub pozyczki przez szpitale oraz spolki,

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

1) udzielania szpitalom zgody na zawarcie z innymi uczelniami i instytucjami prowadzacymi
dziatalnodé dydaktyczng i badawezg w dziedzinie nauk medycznych umow w zakresie realizacji
zadan dydaktycznych i badawczych,

j) przeksztalcania i likwidacji szpitali,

k) powolywania rad spolecznych szpitali i wskazywania czlonkéw rad spolecznych w podmiotach
leczniczych zw. bazy obcej,

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

m) wyboru podmiotu uprawnionego do badania sprawozdania finansowego szpitali,

n) rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych szpitali;

prowadzenie spraw dol. wnioskdw szpitali i spdlek o przyznanie dotacji budzetowych na zadania

budowlane i zakupy inwestycyjne oraz nadzér nad realizacjy i weryfikacja rozliczen ww. dotacji

otrzymanych przez szpitale i spétki;

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

udostgpniania nieruchomosci i ruchomoscei Uczelni szpitalom i spétkom oraz prowadzenie spraw dot.

realizacji ww. umdéw we wspélpracy z Kanclerzem, Kwestorem, Gidwnym Energetykiem, Z-ca

Kanclerza ds. Eksploatacji oraz Dzialem Technicznego Utrzymania Obicktéw

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

szpitali;

sporzadzanie do projektu budzetu panstwa zbiorczego planu finansowego szpitali;

dokonywanie weryfikacji i akceptacja sprawozdan finansowych szpitali i spélek zamieszczanych

w Systemie Statystyki Resortowej w Ochronie Zdrowia;

przygotowywanic analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych szpitali oraz spdlck, w tym do GUS i

Ministerstwa Zdrowia;

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

ekonomiczno- finansowej sporzadzanych przez dyrektoréw szpitali;

prowadzenie bazy danych o szpitalach oraz spélkach w zakresie 16zek, liczby hospitalizowanych

pacjentdw, liczby udzielonych porad oraz struktury zatrudnienia;

przygotowanie i akwalizacja uméw zwiazanych z udostepnieniem Uczelni bazy klinicznej do celéw

dydaktycznych i naukowych przez szpitale, podmioty lecznicze uiworzone przez spdlki i szpitale tzw.

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

przygotowywanic  raporidw i zestawien dotyczacych realizacji  dydakiyki  Kklinicznej

w bazie klinicznej udostgpnionej Uczelni;

realizacja zadan zwiazanych z wykorzystaniem dotacji budzetowej przeznaczonej na sfinansowanie

kosziéw dydaktyki klinicznej, w szezegdlnodci: opracowanie propozycji podziatu dotacji, werylikacja

i zatwierdzanie faktur na podstawie zawartych umdw, przygotowanic dla dzialu Ksiggowosci

informacji o wykorzystaniu dotacji.

przygotowanie projekiu planu rzeczowo-[linansowego WUM w zakresic kosztéw wynikajgeych

z umdw o udostepnienie Uczelni bazy kiinicznej oraz planowanie $rodkéw wydziatlowych na ten cel;

przygotowanie i aktualizacja uméw w zakresie zadan remontowych i inwestycyjnych zwigzanych

z realizacja umodw o udostgpnienie bazy klinicznej oraz kontrola realizacji tych uméw we wspdlpracy

z Dzialem Technicznego Utrzymania Obickiéw oraz Biurem Inwestycji;

obsluga administracyjna Senackicj Komisji ds. Lecznictwa { Wspélpracy z Regionem;

przygotowanie danych wymaganych w systemic sprawozdawczoici POLON.

§74.

Pelnomocnik oraz Biuro Pelnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrycznego

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

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

3) kierowanie i odpowiedzialnoéé¢ za pracg jednostki, o kiérej mowa w pkt 2;

4)  wnioskowanie do Rektora w sprawach personalnych zwigzanych z prawidlowa praca podleglego
Biura,

2, Do zadan Biura Petnomocnika Rektora ds. Budowy Szpitala Pediatrycznego WUM nalezy:

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

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

3) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Inwestycji;

4)  opracowywanie dokumentéw i udzielanie informacji niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania jednostek wspdlpracujacych;

5) przygotowywanie okresowych informacji dla Wiadz WUM;

6) wspdlpraca z dyrekcja i kierownikami klinik i zakladéw Samodziclnego Publicznego Dziecigcego
Szpitala Klinicznego (dalej szpitala) w zakresic:

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

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

c) opracowania i wprowadzenia schematu organizacyjnego klinik i zakladow;

d) opracowania zapotrzebowania kadrowego i przygotowanie procesu zatrudnienia personelu

w szpitalu;

7) zorganizowanie i przeprowadzenic przeniesienia wyposazenia szpitala;

8)  przechowywanie paszporiéw medycznych;

9)  wystawianie i odbidr fakiur na podstawie dowodu OT, jako dzial kompelencyjny.

Zakresy zadan jednostek organizacyjnych podporzadkewanych
Prorektorowi ds. Umigdzynaredowienia, Promocji i Rozwoju

§ 75.
Pion ds. Umigdzynarodowienia, Promocji i Rozwoju

!. Pracami Piona ds. Umigdzynarodowicnia, Promocji i Rozwoju kicruje Dyrckior Pionun
ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju,
2. Pion ds. Umiedzynarodowicnia, Promocji i Rozwoju skiada sig z:
1) Dzialu Wspélpracy z Zagranica;
2) Dzialu Informacji i Promocii.
§ 76.

Dzial Wspolpracy z Zagranicg

Do zadan Dzialu Wspdtpracy z Zagranicg nalezy:

1)  obsluga spraw zwigzanych z wspdlpraca Uczelni z zagranicznymi uczelniami, oérodkami
naukowymi i jednostkami naukowo-badawczymi, w tym przygotowanie i obstuga uméw;

2)  pozyskiwanie i rozpowszechnianic informacji o miedzynarodowych programach edukacyjnych
i dydaktycznych;

3 wsparcie przy przygotowaniu wnioskow konkursowych w ramach migdzynarodowych programow
edukacyjnych;

4)  przygotowanic i obsluga administracyjna, w tym kontrola formalna, rozliczanic wnioskéw
o platnod¢, wspdludziat w przygotowaniu raportdw, uméw projekiéw realizowanych w ramach
mig¢dzynarodowych programéw edukacyjnych {m.in. Erasmus, CEEPUS, etc.);

5)  prowadzenic spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczelni, w tym:

a) ewidencjonowanie delegacii zagranicznych,
b} udzial w procedurze zaméwien publicznych dolyczacej zakupdw biletéw lotniczych,
¢) monilorowanie sprawozdaf z przebiegu zagranicznych siazy;
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6)
7

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

§77.

Biuro Informacji i Promocji

Do zadan Biura Informacji i Promocji nalezy:

D

2)
3)

4)

5)

6)

7)

9)
10)

i
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

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

zapewnienie przeplywu informacji wewnetrznej migdzy wladzami jednostkami Uczelni;
prowadzenie spraw zwiazanych z korespondencja przychodzaca na oficjalny adres poczty
elektronicznej Uczelni w tym kierowanie jej do wlasciwych merytorycznie jednostek Uczelni;
prowadzenie i koordynowanie wewngirznej dzialalnosci informacyjnej, zapewnienie dostepu
do informacji na temat Uczelni;

redagowanie ogdlnouczelnianej czesci centralnej witryny internetowej WUM, w tym relacji
z wydarzen na Uczelni, informacji o nagrodach, wyrdzmeniach, grantach, nominacjach,
konferencjach naukowych, inicjatywach studenckich, tworzenie treici ogloszen dla pracownikow,
prowadzenie kalendarium i terminarza Uczelni, publikowanie dokumentéw uczelnianych;
redagowanie ogdlnouczelnianej witryny interneiowej WUM, w oparciu o infoermacje przekazywane
przez jednostki wlasciwe merytorycznie (ogloszenia, ogloszenia dla pracownikow, studentdw,
komunikaty o sprzedazy ruchomosci i nieruchomosci, wynajmie/dzierzawiec powierzchni,
ogloszenia o konkursach projektow);

administrowanie i redagowanie oficjalnych portali spolecznosciowych np. Facebook;

prowadzenie akcji informacyjnych dla kandydatéw na studia w porozumieniu z wlasciwa jednostka
meryloryczng;

prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczaniem na terenie Uczelni materialéw reklamowych
i informacyjnych, zarzadzanie wszystkimi no$nikami informacyjnymi i reklamowymi;
prowadzenie dzialalnosci zwigzanej z przygotowaniem i wydawaniem publikacji uczelnianych
o charakterze promocyjnym lub informacyjnym;

redagowanie strony www Biuletynu Informacji Publicznej;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienic informacji publicznej przez WUM, przy pomocy
jednostki kompetencyjnej;

umieszczanie ogloszen w prasie, zglaszanych przez jednostki organizacyjne;

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

kontrolowanie prawidlowosci i sposobow wykorzystywania chronionych prawnie znakow
identyfikujgcych Uczelnie oraz prawidlowosci stosowania Systemu Identyfikacji Wizualne)
Uczelni;

przygotowywanie wzoréw papierow firmowych, kart wizytowych, certyfikatéw i innych oficjalnych
drukéw Uczelni, zamawianie materialéw reklamowych (kalendarzy, gadzetéw);

potwicrdzanie celowosci i mozliwosci realizacji wnioskéw o zaméwienie publiczne dotyczacych
materialéw reklamowych, promocyjnych, anonséw, ogloszen, nekrologdw itp., weryfikacja opisu
i szacowante wartosci przedmiotu zamdwienia;

obsluga sklepiku internetowego WUM w zakresie materialow reklamowych oraz weryfikowanie
wnioskéw od jednostek kompetencyjnych;

ocena zapotrzebowania i nadzor nad noénikami wystawienniczymi: stojaki, potykacze, sztalugi,

Zakresy zadahi jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych Dzickanom
§78.

Dziekanaty Wydzialéw

1. Dziekanaty Wydzialdw w skiad kiérych wchodza:

1}
2)

Dzickanat I Wydzialu Lekarskiego;
Dzickanat I Wydzialu Lekarskiego wraz z:
a) Dziekanatem Oddzialu nauczania w jezyku angielskim,



3)
4)
5)

b) Dzickanatem Oddziatu Fizjoterapii;

Dziekanat Wydzialu Lekarsko-Dentystycznego;

Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego z Oddzialem Medycyny Laboratoryjne;j;
Dzickanat Wydzialu Nauki o Zdrowiu.

2. Do zadan Dziekanatéw Wydzialéw nalezy:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7

8)
9)
10)
11)
12)
13

14)
15)

16)

17)

18)
19)

200
2N
22)

23)

prowadzenie i obstuga administracyjna spraw studenckich i toku studiéw;

przygotowywanie umoéw ze studentami studidéw stacjonarnych, niestacjonarnych i anglojgzycznych;
kontrola wykonania obowiazkowych badaf i szczepien studentéw przed wydaniem lub
przedluzeniem legitymacji, dopuszczeniem do zajec lub prakiyk;

sporzgdzanie plandw studiéw zawierajace pelne informacje o liczbie studentéw i grup studentdow
odbywajacych zajecia w jednostkach WUM i jednostkach tzw. bazy obcej;

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

naliczanie ryczattéw od nagréd finalistow konkurséw i przekazywanie dyspozycji do Dzialu
Finansowego;

wykonywanie obowiazkéw zwigzanych z realizacja wymagan okreslonych przepisami prawa,
dotyczacych warunkdw, jakie muszg speinia¢ wydzialy aby prowadzi¢ studia na okreslonych
kierunkach i poziomie ksztalcenia oraz warunkéw, uprawniajacych do nadawania stopni i tytuléw
naukowych;

opracowywante rozktadu zajeé dydaktycznych i rezerwacja sal dydaktycznych;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych;

sprawdzanie prac WUM pod kalem zapozyczen z innych prac tzw. systemem antyplagialowym;
obsluga sekretarska Dziekana i Prodziekanéw;

obsluga administracyjna Rady Wydziatu i Kolegium dziekanskiego;

obsluga administracyjna przewoddéw doktorskich i habilitacyjnych oraz wystapien o nadanie tywlu
profesora, prowadzenie spraw zwigzanych z awansami na stanowiska profesora zwyczajnego
i nadzwyczajnego;

statystyka 1 sprawozdawczosé;

organizowanie, oglaszanie i obstugiwanie konkurséw przeprowadzanych przez Dziekandw na
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych i na stanowiska nauczycieli akademickich;
obstuga administracyjna Komisji Wydzialowych i Oddzialowych ds.:

a) oceny nauczycieli akademickich,

b) zatrudnienia nauczycieli akademickich,

€) zatrudnienia kierownikéw jednostek organizacyjnych,

d) nagrdd dla pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi,

€) nostryfikacji dyplomdw lekarskich, doktorskich i habilitacyjnych,

f} rekrutacji kandydatéw na studia;
organizowanie wydzialowych uroczystosci w nastgpujacym zakresie:
a) immatrykulacja studentéw I roku,

b) wydawanie dyploméw absolwentom,

c) wydawanie dyploméw doktorskich i habilitacyjnych,

d) sesje noblowskie,

e) przygotowywanie i wydawanie dyplomdw jubileuszowych,

[} przygotowywanie dyploméw doktora honeris causa,

4] przygotowywanie pocztu sztandarowego do uroczystosdci wydzialowych/oddzialowych,

h) organizowanie czepkowania pielegniarek i poloznych na wydziale nauki o zdrowiu;
weryfikowanie uméw zwiazanych z realizacja zajec dydaktycznych na bazie obcej;

obsluga finansowa Dziekana, w tym planowanie potrzebnych $rodkéw linansowych, monitorowanie
wykorzystania budzetéw, weryfikacja umdw i dokumentéw finansowych przedstawianych
do zatwierdzenia Dziekanowi,

przygotowywanie i obsluga uméw cywilnoprawnych, zgodnie z regulacjami Uczelni;
przygotowanie uméw dotyczacych prakiyk studenckich;

przygotowywanie listy studentow studidw niestacjonarnych wraz z obciazeniem finansowym
wynikajacym z zarzgdzenia Rektora;

egzekwowanie naleznoscei od osdb fizycznych w zakresie oplal czesnego za studia, oplat za studia
obcokrajowcéw w jezyku polskim i naliczonych odsetek oraz i innych oplat zwiazanych
z realizowanymi studiami (Dzickanat Oddzialu Nauczania w Jezyku Angiclskim i Dzickanat WLD
takZe w zakresie oplat z tytulu korzystania z domdw siudenckich przez studentéw anglojezycznych);



24)
25}
26)
27)

28)

dostarczanie do Biura Rekrutacji 1 Organizacji Ksztalcenia wykazow jednostek dydaktycznych
sprawujacych opicke nad pracami licencjackimi i magisterskimi;

dostarczanie list alfabetycznych studentow z danymi niezbednymi do pracy Biura Wsparcia
Studentéw;

weryfikowanie i uzupelnienic zestawienia obsady kadrowej na poszczegdlnych kierunkach studiow
do sprawozdania dla MNISW;

nadzorowanie realizacji pensum przez jednostki organizacyjne oraz rozliczanie nauczycieli
akademickich z realizacji obowiazujacego pensum;

prowadzenie ewidencji delegacji krajowych pracownikéw wydzialu,

§79.

Dzickanat Centrum Ksztalcenia Podyplomowego

Do zadan Dziekanatu Centrum Ksztalcenia Podyplomowego nalezy:

D
2}

10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

obsluga organizacyjna i administracyjna kurséw {w tym potwierdzanie $rodkdw) do specjalizacii
i kurséw doskonalacych organizowanych przez wszystkie jednostki WUM;

obsluga kongreséw, konferencji, sympozjdw i innych imprez dydaktyczno-navkowych
organizowanych lub wspélorganizowanych przez CKP;

przygotowywanic Informatora o kursach;

prowadzenie rejestrow lekarzy i lekarzy dentystéw bioracych udzial w szkoleniach wewnetrznych;
organizowanie stazy podyplomowych dla fekarzy i lekarzy-dentystow;

organizowanic i prowadzenie studidw podyplomowych;

prowadzenie naboru na szkolenie podyplomowe dla obcokrajowcow;

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

cgzekwowanie naleznosci od osdb fizycznych w zakresie oplat za szkolenie podyplomowe
obcokrajowcdw i naliczonych odsetek;

wystepowanie do Ministra Zdrowia oraz Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany
Miedzynarcdowej o refundacje stypendidw Rzgdu Polskiego na szkolenie podyplomowe
obcokrajowcow,

wspdlpraca z Ministerstwem Zdrowia, Okrggowa lzbg Lekarsks, Naczelng Izba Lekarska, Urzedem
Wojewddzkim, Ambasadami, CMKP, Mazowieckim Centrum Zdrowia Publicznego;
przygotowywanic wyliczen do planu rzeczowo-finansowego oraz  danych finansowych
dla Ministerstwa Zdrowia;

przygotowanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu POLON,

obstuga i organizacja uroczystosci Centrum;

ewidencja  delegacji  pracownikéw Centrum  Ksztalcenia Podyplomowego  wysiawionych
i zlozonych do rozliczenia;

koordynowanie planowania i rozliczania finansowego ksztalcenia podyplomowego oraz kurséw
specjalizacyjnych;

rezerwowanice sal dydaktycznych na potrzeby studiéw podyplomowych oraz innych szkolen
i konferencji w centrainym systemie rezerwacji sal.

§ 80,

Sekretariaty katedr, klinik i zakladéw oraz studidow

Do zadan Sekretariatéw katedr, klinik i zakladow oraz studiéw nalezy:

1)

2}
3)
4)
5)
6)

7)
8)

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

obstuga sekretarska kierownika jednostki organizacyjnej,

redagowanie pism i odpowiedzi na korespondencie,

gromadzenie i przygotowywanie zleconych materialow, prezentacji,

przygotowywanie 1 kontrola terminarza spotkan,

obsluga administracyjna spraw dotyczacych pracownikow jednostki, w tym dokumentacji dotyczace)
czasu pracy i wyjazdow sluzbowych pracownikdw,

informowanie pracownikdw o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach,

prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozliczaniem umow cywilnoprawnych,
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Q) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja pensum w jednostce, w tym obsltuga programu PENSUM,

terminowe sporzadzanie planéw i sprawozdan pensowych oraz ich dostarczenie do Biura Rekrutacji
i Organizacji Ksztalcenia.

10) obsluga administracyjna studentéw, w szczegdlnosci: informowanie o planie zajgé, przyjmowanic
indekséw do wpisywania zaliczen, ewidencja list obecnosci studentéw na zajeciach dydaktycznych,
obsluga dokumentacji zwigzanej z zaliczeniami i egzaminami;

1§) przyjmowanie i ewidencja skarg oraz przygolowywanie korespondencji z nimi zwiazanej;

12) przygotowywanie wnioskéw o zamdwienie publiczne w zakresie dostaw i ustug, zgodnic
z zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez kicrownika w ramach otrzymanych przez jednostke
srodkow,

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

14) prowadzenie ewidencji audyidw oraz przeprowadzonych kontroli zewnetrznych.

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

§ 81.
Glowny Energetyk

Do zadan Gliéwnego Energetyka nalezy:

D
2)

4)

3)

6)

7

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad gospodarka energetyczng WUM w zakresie energii cieplnej, elekirycznej, gazu
ziemnego, wody i sciekdw, wentylacji oraz transportu pionowego {(dZwigi);

podejmowanic dzialan majacych na celu zapewnienie niezawodnosci zasilania obiekidw WUM
w czynniki energetyczne, poprzez nadzor i organizowanie gospodarki konserwacyjno-remontowej sieci
{(zewnetrznych) 1 gléwnych urzadzen zasilajacych obickty oraz dbalo$€ o bezpieczenstiwo
ich eksploatacji;

podejmowanie dzialan majacych na celu optymalizacje zuzycia oraz minimalizowanie kosztéw energii
w obicktach;

petnienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie przygolowywania wnioskdéw o wszczecie
zamowienia publicznego dla sieci i urzadzen zasilajacych obieckty WUM w czynniki energetyczne oraz
instalacji wentylacyjnych i klimatyzacyjnych;,

uczesiniczenie w przygotowaniv i nadzorze inwestycji, remontéw i modernizacji w zakresie sieci,
urzadzen i instalacji energetycznych;

przygotowywanie i podpisywanie uméw na prowadzenie konserwacji | napraw: wentylacji mechanicznej,
central  klimatyzacyjnych i  wentylacyjnych, samodzielnych urzadzen  klimatyzacyjnych
i wentylacyjnych, sieci (zewnetrznych) i urzadzen niczbednych dla tych mediow oraz urzgdzen transportu
pionowego;

przygotowywanie i podpisywanie uméw na dostawe energii cieplnej, elektrycznej, gazu ziemnego, wody
i Scickow;

nadzor techniczny nad realizacja uméw na konserwacje i naprawy oraz uméw dot. medidw;
ewidencjonowanie, planowanie i rozliczanie kosziéw konserwacji i napraw sieci i urzadzen
encrgetycznych oraz koszidw zuzycia czynnikdw energetycznych;

10) organizowanie, nadzdr, udzial i konirola okresowych przegladéw technicznych oraz wymaganych badan

UDT urzadzen, bedacych w gestii Gldwnego Energetyka;

I 1) prowadzenie kartoick substancji zubazajacych warstwe ozonowa w Centralnym Rejestrze Operatoréw

dla urzadzen znajdujacych sie w gestii dzialu;

12) prowadzenie ewidencji osdb zatrudnionych przy eksploatacji urzadzen energetycznych;
13) sporzadzanic dokumentéw OT do zakupionego przez AGE sprzetu;
14y kontrola meryloryczna i zatwierdzanie do zaphaty faktur za media i ustugi bedgce w gestii Gléwnego

Energetyka;

15) przygotowywanie propozycji zalacznikéw rozliczeniowych do umoéw na odplatne korzystanie z medidw

i ustug WUM przez obce podmioty;

16) rozliczanie i fakturowanie odbiorcéw korzystajacych odplatnic z mediéw i ustug WUM;

17} wykonywanie dyspozycii Srodkami pienieznymi w ramach petnomocniciwa bankowego;

18) sporzadzanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych jednostki — budzetw i kontrola jego realizacji;
19) prowadzenie obligatoryjnej sprawozdawczosci z zakresu gospodarki energetycznej.
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§ 82.

Sekretariaty Kanclerza i Zastepcéw Kanclerza

Do zadan Sckretariatéw Kanclerza i Zastepedw Kanclerza nalezy:

1.

1)

2)

3)

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w tym:
a) przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie korespondencji i przekazywanie po dekretacji do
jednostek WUM,
b) rejestrowanie i przekazywanie przesylek do wyslania do Kancelarii;
prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Kanclerza/Zastgpedw Kanclerza/ w zakresie:
a) redagowania pism, odpowiedzi na korespondencje,
b} przygolowywania materialéw, prezentacji,
c) przygolowywania i kontroli terminarza spotkan,
d) obslugi organizacyjnej spotkan, przygotowania poczestunkéw,
e) informowania jednostek o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach,
f)  udziclania odpowiedzi na wplywajace zaproszenia i inng poczte okolicznosciowa w imieniu
Kanclerza /fZastgpcéw Kanclerza/,
g) przekazywania informacji jednostkom organizacyjnym i poszczegdlnym pracownikom,
h) przygotowywania i organizacji wyjazdéw stuzbowych Kanclerza /Zastepcéw Kanclerza,
i)  przyjmowania i ewidencji skarg oraz przygotowywania korespondencji z nimi zwiazanej,
J)  monitorowania terminowej realizacji decyzji i polecen;
prowadzenie rejestru audytéw i kontroli zewnetrznych oraz micjsca przechowywania zalecen i raportéw
pokontrolnych /sckretariat Kanclerza/.

§ 83.
Dzial Infermatyki

Dzial Informatyki wykonuje zadania w ramach czterech Sekcji:
1) Sekcja Wsparcia Uzytkownikéw;

2) Sekcja Utrzymania Infrastrukiury Informatycznej;

k)] Sekcja Rozwoju Systeméw Informatycznych;

4) Sekeja Instalacji Niskopradowych.

Do zadan ogéinych Dzialu nalezy:

1) monitorowanie i analiza rynku informatycznego pod katem mozliwosei i celowosci wykorzystania
nowych technologii dla WUM;

2) wspdlpraca z jednostkami naukowo-dydaktycznymi i adminisiracyjoymi w zakresie rozwoju
i utrzymania systeméw informatycznych;

3) realizacja zakup6w specjalistycznych elementéw inflrastruktury informatyczne;j;

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

5) przygotowanie koncepcji informatyzacji w nowo realizowanych zadaniach inwestycyjnych WUM
oraz wspétpraca przy opracowaniu projektéw i wdrozen;

6) wspolpraca z jednostkami zewnegtrznymi w zakresie projektéw informatycznych realizowanych
przez WUM;

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

8) udzial w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy i ustugi informatyczne,
systemy telekomunikacyjne i systemy niskopradowe;

9) wystawianie dokumentéw OT dotyczacych zakupéw realizowanych przez Dzial.

Do zadan Sekcji Wsparcia Uzytkownikdw nalezy:

1) biezaca pomoc uzytkownikom w zakresic obslugi aplikacji informatycznych oraz sprzet;

2) realizacja napraw sprzetu informatycznego, multimedialnego i drukujacego;

3) obsluga linii wsparcia telefonicznego;

4) szacowanie wartosci i przygotowywanie opiséw przedmiotéw zamdwienia do posigpowaf

przetargowych w zakresie sprzetu informatycznego, multimedialnego i drukujacego z wylaczeniem
serwerow i sprzetu sieciowego;
5) wykonywanie odbioréw technicznych sprzetu;
6) konfiguracja komputeréw i oprogramowania uzytkowego.
Do zadan Sekcji Utrzymania Infrastruktury Informatycznej nalezy:
1) biezace utrzymanie sieci, serweréw i systeméw informatycznych;
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2) wdrazanie infrastruktury sieciowo-serwerowej;

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

4) wykrywanie i usuwanie nieprawidlowosct w dzialaniu sieci LAN;

3) planowanie rozwoju i rozbudowy sieci LAN (czes¢ aktywna);

6) obsluga i konfiguracja central telefonicznych;

7) konfiguracja telefondéw systemowych i VolIP, pomoc uzytkownikom w usuwaniu problemdw
zwigzanych z telefonami;

8) szacowanie warlosci i przygotowywanie opisow przedmiotéw zamoéwienia na sprzet serwerowy
i sicciowy, systemy telefoniczne, centrale;

9) wspdlpraca z Biurem Inwestycji i Dzialem Technicznego Utrzymania Obickidw; przy realizacji
projekidw, ktérych wystgpuja systemy niskopragdowe: LAN, sieé telefoniczna;

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

11) obsluga systemu telefonii komérkowej, dbanie o bezpieczenstwo sieci i systeméw, wykonywanie
kopii zapasowych danych, monitoring systemow i ustug;

12) pomoc dla jednosieck naukowych WUM przy wideokonlferencjach: instalacja terminali
wideokonferencyjnych, konfiguracja toru sygnalowego.

5. Do zadan Sckcji Rozwoju Systeméw Informatycznych nalezy:
1) rozwdj i rozbudowa istniejacych systemow;
2) udzial we wdrozeniach systeméw informatycznych;
k) administrowanic systemem ERP;
4) tworzenie analiz i raportéw, analiza danych;
5) eksport wymaganych informacji z systeméw uczelnianych do systemu POLON i pomoc techniczna

w cksploatacji tego sysiemu.
6. Do zadan Sekcji Instalacji Niskopragdowych nalezy:
1) biezace utrzymanie, konserwacja i rozbudowa systeméw: monitoringu, p.poz, multimedialnych
(Audio-Wideo), kontroli dostepu;
2) rozbudowa sieci LAN (cze$é pasywna);

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

4) opiniowanie projekidw sysiemdéw niskopradowych wykonywanych przez Dziat Inwestycji i Dzial
Technicznego Utrzymania Obiektow;

3 dbanie o spdjnosé i kompatybilnosé techniczng systemow.

Jednostki organizacyjne podlegle Zastepcy Kanclerza
§ 84.
Kancelaria WUM

I, Kancelaria WUM w zakresic obiegu korespondencji, przyjmowania i wysylania przesylek i paczek,
przyjmowania i tozsylania poczty elekironicznej miedzy jednostkami WUM oraz archiwizowania
dokumentow, sprawuje bezposdredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Kancelarii Rektorat i Lindley'a,
i) Archiwum.

2. Obsluga kancelaryjna Uczelni odbywa sie w:

1) Kancelarii Rektorat, kidra obstuguje jednostki WUM mieszczace si¢ w obrebie ulic Zwirki i Wigury,
Banacha, ks. Trojdena, Pawinskiego w przesytkach doreczanych lub wysylanych z Uczelni,

2) Kancelarii Lindleya, kidra obsluguje jednostki WUM mieszczace sie w obrebie ulic Koszykowa,
pl. Starynkiewicza, Oczki, Lindley’a, Nowogrodzka, Chatubinskiego.

3. Obstuga przesylek jednosiek organizacyjnych bazy pozostalej rozproszonych terytorialnie odbywa sig
poprzez sekretariaty tych jednostek.

§ 85.
Kancelaria Rektorat i Lindleya
Do zadan Kancelarii Rektorat i Lindleya nalezy:

1) przyimowanie 1 segregowanic korespondencii zwyklej, specjalnej, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna;
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2)

4)
3)

6)

8)
9)

rejestrowanie w dzienniku pedawczym przesylek (wplywéw), otrzymywanych i wysylanych,
prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywanej do jednostek WUM oraz pocztowych
ksiazek nadawczych;,

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

odbidr korespondencji e-mailowej i przekazywanie wlasciwym jednostkom;

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

dostarczanie innej korespondencji na terenic Warszawy (ministerstwa, urzedy, insiytucje itp.);
kierowanie spraw zwigzanych z ruchem interesantéw zgtaszajacych sie do Kancelarii;

prowadzenie rejestru i rozliczen umowy z Poczig Polsks i firmami kurierskimi;

rozprowadzanie prenumeraty dziennikdw i czasopism dla jednostek organizacyjnych Uczelni;

10)  pelnienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie polwierdzania celowosci i mozliwosci

realizacji wnioskéw o wszczecie zamdwicnia publicznego dotyczacego uslug pocztowych
i kurierskich, oplat skarbowych i sadowych;

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

§ 86.

Archiwum WUM

Do zadan Archiwum nalezy:

1)

2)

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

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

przechowywanie, zabezpieczenie materialdw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnych
jednosiek organizacyjnych WUM;

pomoc w prawidiowym przygotowaniu aki do przekazania do archiwum;

przejmowanic uporzadkowanych akt z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych;

inicjowanie brakowania dokumentéw nicarchiwalnych, po uprzednim uzyskaniv zezwolenia
wlasciwego archiwum pafstwowego;

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

opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum dla Archiwum Panstwowego;

10)  uczestniczenic w  przedsigwzigciach popularyzacyjnych i okazjonalnych promujacych

przechowywany w archiwum zaséb dokumentacyjny.
§ 87.

Biuro Zadan Ogélnouczelnianych

Do zadan Biura zadan ogdlnouczelnianych nalezy :

1
2)

3)
4)

3)
6)
7
8)

9)

wspicranie i koordynowanie procesu przygotowania oraz realizacji zadan ogélnouczelnianych;
wspoltpraca z pracownikami Wydzialéw 1 administracji Uczelni przy przygolowaniu propozycji
wystapien o definansowanie zadan ogdlnouczelnianych;

zalwierdzanie, w uzgodnieniu z whadzami Uczelni, dokumentow dolyczqcych zadan i projektow;
petnienie roli koordynatora administracyjnego dla w/w zadar, wspieranie i monitorowanie procesu
realizacji i zamknigcia zadan ogdlnouczelnianych;

przygotowywanic wnioskéw o zatrudnienic oséb uczestniczacych w realizacji zadan, opisywanie
dokumentéw ksiggowych i sporzadzanie metryk zadan ogoélnouczelnianych;

przygotowywanie, we wspotpracy z kicrownikiem zadania i Kwesturg WUM, wnioskéw o platnosé
i sprawozdan z realizacji zadah ogélnouczeinianych;

zlecanie sporzgdzenia dokumentéw niezbgdnych do prawidlowego przygotowania i/lub realizaciji zadan
ogolnouczelnianych, w tym opinii, ekspertyz etc.;

przygotowywanie okresowych informacji dla Wiadz uczelni o stanic zaawansowania realizacji zadan
ogoélnouczelnianych;

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

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

Dzialowi Logistyki podlega Sekcja Gospodarki Magazynowej , kidra realizuje zadania w zakresie
gospodarki magazynowej.

Do zadan Dzialu Logistyki nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zaopatrzenia:

a) realizacja zapotrzebowan jednostck WUM na zakup sprzetu, aparatury medycznej, materialéw
eksploatacyjnych, na podstawie wplywajacych wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego rozpatrzonych przez Dziat Zamdwien Publicznych,

b) kompletowanie dokumentacyi do zrealizowania zapotrzebowania, sporzadzanie specyfikacji
zamodwienia, realizacja zamdéwien,

¢) realizacja zamowien zagranicznych, prowadzenie calodci dokumentacji zwiazanych z importem
1 odprawg celna,

d) wspéidziatanie z kampusami w zakresic recyclingu,

¢) prowadzenie ksigg inwentarzowych dzialu,

f)  pelnienie funkeji dzialu kompetencyjnego w zakresic potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizac)i wnioskéw o wszczgcie zamowienia publicznege dolyczacych zakupu materiatéw
biurowych itp., uslug transportowych,

2)  w zakresie transportu:

a) zapewnienie jednostkom organizacyjnym WUM obslugi transporiowej,

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

¢) prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych oraz spraw zwiazanych z przegladami,
rejestracjg 1 ubezpieczeniem pojazdéw samochodowych,

d} zlecanie napraw, konserwacji t remontéw kapitalnych pojazdéw samochodowych,

e) kasacja i organizowanie sprzedazy srodkéw transportu;

Do zadan Sekcji Gospodarki Materialowej nalezy:

1} przyjmowanie dostawy, sprawdzanie zgodnosci i prawidlowoéci dostawy z zaméwieniem i fakturg,
prowadzenie spraw reklamacyjnych;

2) wystawianic dokumentu OT dla zakupionych lub otrzymanych w darowiznie $rodkéw trwatych,

z wylaczeniem kompetenc)i Dzialu Informatyki i Biura Inwestycji;

3) wyslawianie dokumentw OT w uzgodnieniu z Biurem Inwestycji dla srodkéw trwatych bedacych
pierwszym wyposaZeniem tnwestycji;

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

5)  przekazywanie sprzetu, aparatury do jednostek organizacyjnych za potwierdzeniem przyjecia;

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

z zamowieniem, przekazywanie faktur i dokumentéw magazynowych do Kwestury;

7) prowadzenie ewidencji dotyczace] realizacji zakupéw i dostaw, pelnej dokumentacji wnioskéw,
zamodwien i kopii fakuur;
8) prowadzenie ewidencji niskocennych srodkéw oraz archiwizowanie dokumentéw OT.

§ 89.

Dziat Zaméwien Publicznych

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy:

1}  wszczynanie, zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych postepowan o udzielenie zamdéwien
publicznych;

2) opracowywanie dokumentéw niezbgdnych do udzielenia zamdwienia publicznego;

3) udzial w pracach komisji przetargowych;

4) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych;

5) proponowanie trybéw udzielania zaméwien publicznych;

6) sporzadzanie rejestrow zaméwien publicznych;

7) sporzadzanie sprawozdan z udziclanych zamodwien publicznych;

8) prowadzenie rejestru uméw zawartych w trybie ustawy Prawo zamawien publicznych;

9) obsluga administracyjna prowadzonych postepowan.



Jednostki organizacyjne podlegle Zastepey Kanclerza ds. Eksploatacji
§ 90.

Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne

Do zadan Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego nalezy:
1) organizacja i biczaca obsluga dzialania Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego w tym:

2)

4)

5)
6)

)

a)
b)

<)
d)

i)
k)

)

aktualizacja regulaminéw korzystania z obiekidw Centrum oraz prowadzenie Ksiazki Obiekuu
Budowlanego,

zawieranie umdéw w zakresie ustug Swiadczonych przez Centrum, prowadzenie kasy dla
uzytkownikdw indywidualnych, wystawianie fakiur VAT, sporzadzanie miesiecznych rejesirow
sprzedazy,

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

wynajem powierzchni sportowych znajdujacych si¢ w Centrum oraz parkingu obslugujacego
Centrum,

utrzymywanie w stanie statej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéow Centrum,
prowadzenie wlasciwej konserwacji i przegladow stanu technicznego urzadzen i instalacji
obiekiéw Centrum,

nadzorowanie wlasciwego i zgodnego z przeznaczeniem wykorzystywania obiektéw Centrum,
gospodarowanie sprzglem i wyposaZeniem pomieszczen Centrum, w tym ewidencja i likwidacja
$rodkéw trwalych,

utrzymywanie porzadku i czystosci w obiektach sportowych, pomieszczeniach Centrum oraz na
terenie wokdé! budynku, od$niezanie terenéw przylegiych oraz dachéw;

nadzorowanie realizacji umowy dotyczacej ochrony obiekiu;

wspdlpraca z dziatem Giéwnego Encrgetyka, Dzialem Technicznego Utrzymania Obickiow
oraz Biurem Inwestycji zakresie gospodarki energelycznej, inwestycji i remoniéw,

wspolpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych;

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

udosigpnianie bazy dydakiycznej studentom, pracownikom Cddzialu Fizjoterapii 11 Wydziatu
Lekarskiego oraz Studium Wychowania Fizycznego na potrzeby dydaktyczne;

udostgpnianie obickidw sportowych wraz z innymi urzadzeniami (plywalni, hali sportowej, cianki
wspinaczkowej) osobom zainteresowanym i grupom spoza uczelni, w tym klubom i zwigzkom
sportowym, placéwkom o$wialy oraz innym organizacjom kultury fizycznej;

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

wspdlpraca z instylucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi w tym inicjowanie
imprez sportowo-rckreacyjnych integrujacych spoteczefisiwo miasta;

przygotowanie i przekazywanie do systemu POLON wymaganych danych.

§91.

Dzial Technicznego Utrzymania Obickiéw

1. Kierownikowi Dzialu Technicznego Utrzymania Obiekiow podlegaja:
1) Sekcja Technicznego Utrzymania Obiektdw;
2) Samodzielne stanowiska do spraw: finansowych, fakiwrowania, organizacyjnych, zakupu mebli,
katastru, POLON, dysponowania nieruchomosciami.
2. Do zadan Dzialu nalezy:
prowadzenie biezacej konserwacji obicktéw administrowanych przez WUM;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem prac prowadzonych przez firme
konserwujacg obslugujaca WUM oraz kontrola rozliczen robét konserwacyjnych;
sprawdzanie kosztoryséw ofertowych oraz powykonawczych robdt konserwacyjnych;
nadzér nad biezacym usuwaniem usterck i awarii oraz zapewnianie dyzuréw technicznych;
opracowywanie rocznych i wicloletnich plandw remontéw i konserwacji obiektow WUM,;

przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie kosziéw zadan realizowanych
przez dziat;

1)
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7
8)
9)

10)
1)

12)

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

24)

25)

26)
27)

28)

29)
30)
3N
32)

[F%)
"
—

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

nadzér nad okresowymi przegladami obiektow budowlanych;

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

zabezpieczanic obstugi kotlowni w obiekcie przy ul. Zwirki i Wigury 81;

wspdlpraca z Biurem ds. Szpitali i Bazy Klinicznej dotyczaca aktualizacji zmian powierzchni
uzytkowej nieruchomosdei uzyczonych szpitalom;

wyznaczanie i aktuvalizacja powierzchni uzytkowej w obiektach bedacych wlasnosciag WUM,
administrowanych przez WUM i przekazanych w uzyczenie - na potrzeby ewidencji
nieruchomosci, Katastru, POLON oraz podatku od nieruchomosci,

zlecanie na zewngtrz inwentaryzacji budowlanych obiekidéw na podsiawic analizy potrzeb
i planowanych srodkéw finansowych;

prowadzenie oraz archiwizowanie rejestru odezytéw uktadéw pomiarowych medidow (gaz, energia
elektryczna, energia cieplna, woda);

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem mebli biurowych, w szczegélnosci: przygotowywanie
opiséw przedmiotéw zamdwicnia i specyfikacji, werylikacja wycen zamdwien mebli
zamieszczanych przez waioskodawcéw;

prowadzenie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji prawno-wlasno$ciowej nieruchomosci
znajdujacych sie we wladaniv WUM;

prowadzenie rejestru ksigg wicczystych;

prowadzenie modulu ,,nicruchomosci” systemu informacji Polon;

aktualizowanie i bieZzace prowadzenic baz danych oraz rejestréw nieruchomosci;

obstuga geodezyjna nieruchomosci;

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem
nieruchomosci;

wspdélpraca z organami samorzadu terylorialnego i organami administracji panstwowej w zakresic
dotyczacym obiektdéw i lerendw WUM;

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

prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem micszkad i lokali uzytkowych w budynkach
mieszkalnych administrowanych przez WUM - umowy z lokatorami i najemcami, naliczanie
czynszow i oplat z tytutu najmu mieszkan i lokaii;

prowadzenie spraw, w tym konkurséw, zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci oraz wynajmem
powierzchni uzytkowych WUM, z wyjgtkiem powierzchni sportowych, parkingy w Centrum
Sportowo-Rehabilitacyjnym,  powierzehni  dydaktycznych  zlokalizowanych  w  Centrum
Dydaktycznym oraz w innych lokalizacjach WUM przeznaczonych na wynajem konferencyjny,
dydaktyczny oraz okazjonalny;

naliczanie czynszdw i oplat z tytulu najmu i dzierzawy nicruchomosci;

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

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

wystawianie faktur za czynsze i dzierzawy oraz sprzedane $rodki trwale;

prowadzenie rejestru faktur wystawionych oraz rejestru faktur otrzymanych od kontrahentéw;
aktualizacja wskaznikow sluzacych do rozliczen podatkow VAT,

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

§92.

Dzinl Administracyjno-Gospodarczy - Kampusy

W ramach Dziatu Administracyjno—Gospodarczego — Kampusy funkcjonuja:
1) Sekcja Rektorat, CD i CBI;

2) Sekcja Farmacja i CePT;

3) Sekcja Lindleya;
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3.

4) Sekcja Pozostale Obickty WUM,;
5) Zespdl Gospodarczy.
Zadaniem Dzialu Administracyjno-Gospodarczego - Kampusy jest obsluga adminisiracyjna,
gospodarcza i techniczno- eksploatacyjna oraz utrzymanie w ruchu budynkdw i wyposazenia, sluzacych
realizacji zadan jednostek organizacyjnych WUM, zlokalizowanych lub prowadzacych zajecia w
obiektach obsfugiwanych przez:
a) Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne, ul. Trojdena 2c-g - w zakresie wyboru firm
w postepowaniu o udziclenie zamdwienia publicznego dotyczacego: sprzatania, prania odziezy,
dezynfekcji i deratyzacji wymiany mat, ochrony oraz odéniezania dachu,
b) Sekcje Rektorat CD i CBI:
- Rektorat przy ul. Zwirki i Wigury 61,
- Centrum Dydaktyczne przy ul. Trojdena 2a,
- Centrum Biblioteczno-Informacyjne, ul. Zwirki i Wigury 63,
c) Sekcje Farmacja i CePT.
- Wydziat Farmaceutyczny przy ul. Banacha 1,
- Centrum Badan Przedklinicznych ul. Banacha 1b,
d) Sekcy.} Lindleya:
Collegium Anatomicum ul. Chalubisiskiego 5,
- Zaklad Medycyny Sadowej ul. Oczki 1,
- Instytut Medycyny Spolecznej ul. Oczki 3,
- Dom Medykdw ul. Oczki 1a,
- Inne obickty bedace w uzyczeniu SKDJ, a udostepnione WUM,
- Obiekt Dydaktyczny ul. Emilii Plater 21,
Obiekt Dydakiyczny ul. Nowogrodzka 73 (w czgéci zajmowanej przez WUM),
€) Sel\c_]e; Pozostale Obiekty WUM:
Obiekt Administracyjny ul. Pawinskicgo 3,
- Obiekt Dydaktyczny ul. Pawinskiego 3c,
- Obiekt Dydakiyczno- Administracyjny ul. Zwirki i Wigury 81,
- Obiekt Dydaktyczny ul. Zwirki i Wigury 81a
- Obiekt ul. Banacha 1a {blok F) w czgéci administrowanej przez WUM;
- Obiekt Dydaktyczny Ciolka 27,
- Obiekt ul. Dzialdowska 1,
- Obiekt ul. Marszalkowska 24/26,
- Obiekt ul. Litewska 14 oraz ul. Litewska 186,
- Obiekt ul. Dalibora 1,
- Inne obiekty bedace w uzyczeniu SPCSK, a udostepnione WUM,
- Inne obickty bedace w uzyczeniu SPDSK | a udostepnione WUM,
- Inne obiekty bedgce w uZyczeniu pozostatych Szpitali Klinicznych WUM, a udostepnione
WUM,
- Inne obiekty, ktérych administracji lub utrzymania podejmie si¢ WUM,
- Dom mieszkalny - Banacha 20,
- Dom mieszkainy - Gréjecka 69,
- Migjsce Pamigci na Cmentarzu Poludniowym w Antoninowie,
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego — Kampusy, realizowanych przez poszczegdlne
Sekgje, przy wspdludziale Zespolu Gospodarczego, nalezy w szczegdlnosei:
1) dbalo$é¢ o utrzymywanie w stanie stalej sprawnosci techniczne) i biezaca konserwacja obiekiow
budowlanych;
2) w zakresie utrzymania nieruchomosdci i gospodarki komunalnej:
a) wiasciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie nieruchomosei,
b) okreslenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych do planéw remontowych we wspotpracy
z Dzialem Technicznego Utrzymania Obicktéw;
¢) wspolpraca z Dzialem Technicznego Utrzymania Obiekiow w zakresie utrzymania 1 eksploatacji
nieruchomosci;
d) przygotowanie materialéw do planu rzeczowo-finansowego WUM w zakresie kosztéw zadan
realizowanych przez Dzial,
e) prowadzenie Ksiazek Obickiu Budowlanego i archiwizowanie wymaganych w zwiazku z tym
dokumentow, dokumentacji technicznej, zatgcznikow, protokoléw zwiazanych z eksploatacja
1 konserwacja,
) protokolarne przekazywanie wynajmowanych lub wydzierzawianych obiekiéw budowlanych
i gruntéw lub ich fragmeniéw,
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7)
8)

g) racjonalne i oszczedne gospodarowanie energia elektryczna, cieplna, opalem, wodg, gazem,
srodkami do utrzymania czystosci,

h) zapewnianic ochrony obiektdw,

i) utrzymywanie czystoéci w obiektach i na terenach przyleglych,

1) odiniezanie terendw przyleglych oraz dachéw budynkéw administrowanych przez Dzial,

k) zabezpieczanie dezynsckeji i deratyzacji obiektow,

1) zabezpieczanic prania odziezy roboczej,

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

n} zabezpieczenie wywozu odpadéw komunalnych,

0) obsluga zobowijzai (inansowych z zakresu eksploatacji nieruchomosci, z wylaczeniem
zobowigzarn bedacych w gestii Gléwnego Energelyka,

p) wyposazanie jednostek organizacyjnych w zaluzje i rolety,

q) zabezpieczanic transpertu mebli pomiedzy jednostkami WUM,

r) prowadzenie centralnego rejestru sal,

s) zabezpieczanie cigglosci dostaw papieru dla potrzeb centralnego wydruku,

t) zapewnianie utylizacji skasowanego majatku Uczelni z wylgczeniem clektro$mieci,

u) pelnienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie celowosci i mozliwosci realizacji
wnioskéw o wszczecie zamdwienia publicznego dotyczacych najmu pomieszczen, uslug
konserwacyjnych, czysioéciowych, ochrony mienia;

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

prowadzenie rejestru faktur wystawionych oraz rejestru faktur otrzymanych od kontrahentdw;

sprawdzanie otrzymanych fakiur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz ich zgodnosci

z zawartymi umowami;

obstuga gospodarcza zebran, spotkan, imprez i uroczystosei uczelnianych na i poza terenem Uczelni;

obsluga techniczna kongreséw, konferencji, zjazdéw i prezentacji we wspdlpracy i porozumieniu

z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz z organizatorem, wtym wynajem niezbednych

powierzchni (réwniez dla najmu okazjonalnego np. dla poirzeb organizacji studenckich czy

udostepnianiem powierzchni dla potrzeb filméw itp.);

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

przygotowanic i przekazywanie do systemu POLON wymaganych danych,

§93.

Dom Studencki nr 1, Dom Studencki nr 21 2 BIS

W zakresie dzialania Doméw Studenckich jest:

1
2)

3
4)

)

uirzymywanic w stanie stalej sprawnosci lechnicznej i prowadzenic konserwacji obiektow

budowlanych;

w zakresie utrzymania nicruchomoséei i gospodarki komunalnej:

a) wlasciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie nieruchomosci,

b) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji nieruchomosci, w tym ksiegi obiektu budowlanego
(archiwizowanie dokumentdw, dokumentacji technicznej, zalgcznikéw, protokoléw
zwigzanych z eksploatacja i konserwacja), protokolarne przekazywanie obiekidw
budowlanych i gruntéw bezposrednim uzytkownikom i personelowi obslugi,

<) racjonalne i oszcz¢dne gospodarowanie energia elektryczng, cieplng, opalem, woda, gazem,
$rodkami do utrzymania czystodci, regulowanie zobowigzan za $wiadczone uslugi oraz
rozliczanie koszidw zuZycia na poszczegolne budynki,

d) ustalanie wyposaZenia w zakresie sprzetu meblowego, zgodnie z potrzebami obstugiwanych
jednostek i prowadzenie dzialan w celu realizacji;

wspolpraca z Pionem Gléwnego Energetyka oraz Biurem Inwestycji zakresie gospodarki

energetycznej, inwestycji i remontow;

realizacja wnioskéw o wszczgcie zamdwienia publicznego, dotyczacych najmu pomieszczed, uslug

konserwacyjnych, werylikacji mozliwosci i celowosci zakupdw, ustug lub dostaw;

przygotowanie i przekazywanie do systemu POLON wymaganych danych;

kwaterowanie, wykwaterowywanie studentdw we wspétpracy z Biurem Obslugi Studentow oraz

dorazne kwaterowanie w pokojach godcinnych, zgodnie z Regulaminem Domdéw Studenckich dla

studentdw polskich, cudzoziemcéw i English Division.
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§94.

Dziat Ochrony Pracy i Srodowiska

Do zada Dzialu Ochrony Pracy i Srodowiska nalezy:

1)

przeprowadzanie kontroli i monitorowanic warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw pozarowej, ochrony radiologicznej i ochrony

srodowiska w zakresie:

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

b) wykonywania przez jednostki zalecen pokontrolnych,

c} posiadania i stosowania przez jednostki obowigzujacych przepisdw i instrukcji bhp, p/poz.,
ochrony radiologicznej i ochrony $rodowiska,

d} prowadzenia gospodarki odpadami;

2) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstiwa i higieny pracy;

K)} udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw, programow szkolen;

4) prowadzenie szkolen wstepnych, ogdélnych w zakresie bhp i p/poz nowoprzyjetych pracownikéw
oraz szkolen okresowych pracownikéw w zakresic bhp i p/poz;

5) opiniowanie szczegolowych instrukcji na stanowiskach pracy z zakresu bhp;

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

I)] sporzadzanie sprawozdari z dziatalnosci;

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

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

10)  wspdlpraca z komdérkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie bhp;

11)  udzial w organizowaniu badan Srodowiskowych na stanowiskach pracy;

12)  udzial w pracach Komisji bezpieczenstwa pracy;

13)  koordynowanie dziatan stuzb bhp i p/poz. i ochrony $rodowisk;

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

I5)  ocenianie, w zakresie ryzyka, zawartosci substancji nichezpiecznych (azbest, rieé, itp.);

16)  kwalifikowanie odpadéw do grup zgodnic z ustawa o odpadach;

17)  koordynowanie dzialan zwigzanych z:

a) tymczasowym przechowywaniem majatku ruchomego uznanego za bezuzyleczny,

b) transporiem bezuzytecznych skladnikow majatku Uczelni wykonywanych przez zewnetrzag
firme specjalistyczna;

oraz organizowanie dziatan dotyczacych spraw ochrony srodowiska tj. gospodarki odpadami, w Lym

utylizacji odpadéw komunalnych, nicbezpiecznych i medycznych oraz recyklingu.;

18)  prowadzenie miejsc skladowania adczynnikéw i odczynnikdw do utylizacji;

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

20) prowadzenie punkiu zbiorczego pustych opakowat zwrotnych/kaucjonowanych po substancjach
chemicznych, przeznaczonych do zwrotu lub utylizacji zgodnie z przepisami o odpadach.;

21)  prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska wymagane]
prawem;

22) nadzor i kontrola aparatury naukowej, dydaktycznej i badawcze] wykorzystujacej Zrddla
promieniowania rentgenowskiego a takze opracowywanie procedur zwiazanych z praca z tymi
Zrédlami;

23)  udzielanie informacji niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania jednosick organizacyjnych;

24)  wykonywanie innych polecen przelozonych.

§ 95,
Dzial Inwentaryzacii
. Do zadan Dzialu Inwentaryzacji nalezy:

1) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych zmiany uzytkownika srodka trwalego i likwidacii srodka
trwalego;

2) sporzadzanie rocznych planéw i harmonograméw inwentaryzacyjnych;

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

5)

6}
7)
8)

9)
10)

[RD)]

ustalanie wynikéw inwentaryzacji oraz lormutowanic wnioskéw dotyczacych rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego;

prowadzenie biczacej ewidencji rzeczowego majatku trwalego i wyposazenia dla wszystkich
jednostek  Uczelni oraz pozostatych skladnikéw majatku  uzyczonych i przekazanych
do uzytkowania;

sporzadzanic kompleksowej dokumentacji kasacyjnej, fizyczna komisyjna likwidacja $rodkéw
przeznaczonych do kasacji;

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

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

coroczne uzgadnianie ksiag inwentarzowych;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych zakupionych ze srodkéw dzialalnoici naukowo-
badawczej (ewidencja pozabilansowa);

uzgadnianie sktadnikéw rzeczowych aktywdw i pasywdw.

Jednostki organizacyjne podleglte Zastepey Kanclerza ds. Inwestycji
§ 96.

Biuro Inwestycji

Do zadan Biura Inwestycji nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6}

7)

9)

10)
11)

przygotowanie, koordynowanie i nadzdr nad realizacja zadan inwestycyjnych WUM;

opracowywanie rocznych planéw inwestycji budowlanych i zadafi remontowych WUM oraz

wnioskowanic o dokonanie biezacych korekt;

przygolowywanie i realizacja planu rzeczowo-linansowego WUM w zakresie inweslycji

budowlanych i zadai remontowych, w tym w oparciu o propozycje planu remontow i modernizacji

administrowanych nieruchomosci opracowany przez Dzial Technicznego Uurzymania Obickiow;
przygotowanie i prowadzenic inwestycji budowlanych WUM w zakresie:

a) kierowania dzialaniami zmierzajacymi do opracowania programéw funkcjonalno -
uzylkowych planowanych do realizacji nowych obiekiéw w uzgodnieniu z kompeteninymi
i zainteresowanymi jednostkami WUM,

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

c) formalno-prawnego przygolowania inwestycji,

d) opracowania kompletnej dokumentacji projeklowej niezbednej do pelnej realizacii
inwestycji budowlanych WUM,

e) sporzadzania harmonogramdéw realizacji inwestycji finansowanych ze srodkéw Budzewu
Paristwa oraz sporzadzanie sprawozdan dla instytucji finansujacych,

f) nadzoru inwestorskicgo nad realizacja inweslycji w rozumieniu zapiséw prawa budowlanego
i wewnetrznych uregulowan WUM;

opiniowanie dokumentacji technicznej pod katem jej zgodnosci zapisami uméw oraz przepisami

og6lnic obowigzujacego prawa;

kontrolowanie i weryfikowanie dokumentacji finansowej inwestycji budowlanych i zadan

remontowych pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami:

refakturowanie robdt budowlanych;

biezace i ostateczne rozliczanie zadah modernizacyjnych, remontowych i inwestycji budowlanych

oraz wyslawianie dowodéw OT;

wspolpraca z Dzialem Zaméwien Publicznych w zakresie:

a) przedstawienia zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania przetargowego,

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

c) przedstawienia wymaganych zapiséw SIWZ dotyczacych termindw realizacji zlecen,
kryteriéw oceny ofert oraz tresci uméw i innych waznych dla prowadzenia inwestycji i zadan
remonlowych postanowief;

uczestnictwo przedstawicieli Biura w komisjach przetargowych zgodnie z decyzjami Kanclerza;

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

inwestycyjnych i remontowych do planu inwestycji i planu remontéw;



14)

15)

16)

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

pelnienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizacji wnioskéw o wszczecie zamdwienia publicznego dotyczacego inwestycji budowlanych
i zadan remontowych;

wspolpraca z Glownym Energetykiem w zakresie realizacji jego zalecen dotyczacych prac
energetycznych oraz uzyskiwanic jego akceplacji dla prac energetycznych zwigzanych z realizacjg
inwestycji budowlanych i zadan remontowych;

wspdlpraca z Dzialem Technicznego Utrzymania Obiektdw w zakresie przygotowania planu zadai
remontowych;

przygolowanic i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

§ 97.

Dzial Aparatury i Urzadzen Technicznych

Do zadan Dzialu Aparatury i Urzadzen Technicznych nalezy:

1
2)
3

4)
5)

6)

7

8)
9
10)

11)
12)
13)

gospodarka aparaturg medyczna, naukowo-badawcza, diagnostyczno-lecznicza i laboratoryjng oraz
dydakiyczna, czesciami i podzespolami do nich, na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni;
przyimowanie, rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o zakup urzadze wymienionych w ust.]
z jednostek organizacyjnych WUM;

gromadzenie informacji technicznych dotyczacych aparatury i urzadzefi oraz udost¢pnianie jej
wnioskodawcom;

sporzadzanic plandéw zakupéw inwestycyjnych dla jednostek dydaktycznych;

meryloryczne przygotowywanie specyfikacji i udzial w postgpowaniach o udzielenie zamdéwienia
publicznego dotyczacych zakupu aparatury, sprzgtu oraz urzadzen, o ktérych mowa w ust. 1;
prowadzenie spraw dotyczacych gwarancji i napraw, przygolowywani¢ i odpowiedzialnosé
zarealizacje umodw dotyczacych przegladéw, napraw i konserwacji aparatury i urzadzei
z jednostkami spoza Uczelni;

organizowanie, nadzor, udziat i kontrola okresowych przegladéw technicznych oraz wymaganych
badan UDT aparatury, sprzetu oraz urzgdzeni;

prowadzenie informacji uzytkowo-lechnicznej sprzetu, aparatury i urzadzen;

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

§cisla wspélpraca z Dzialem Zaméwien Publicznych, Dzialem Ochrony Pracy i Srodowiska,
Dziatem Technicznego Utrzymania Obiektéw, Dzialem Inwentaryzacji oraz wladciwymi
Kampusami;

prowadzenie ewidencji niskocennych $rodkéw oraz archiwizowanie dokumentiéw OT;
wystawianie dokumentéw OT $rodka trwalego dotyczacych aparatury dla jednostek badawczych;
przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

Jednostki organizacyjne podlegle Kwestorowi
§ 98.

Dzial Planowania i Monitorowania Kosztow

Do zadan Dzialu Planowania | Monitorowania Kosztéw nalezy:

1

2)

konirola kosziow, odpisywanie i potwierdzanie srodkéw w ramach dziatalnosci ogdlnouczelnianej,
wydzialow, dydaktycznej, naukowej lub ustugowej, przeznaczonych na realizacje zaméwien
wnioskowanych przez jednostki;

przygotowywanie raportéw z realizacji kosztow wedlug wydzielonych funduszy;
przygolowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych;

przygotowanie planu finansowego Uczelni, monitorowanie jego wykonania 1 sporzadzanie
raporidw z realizacji planéw;

weryfikacja planowanego funduszu wynagrodzen;

sporzadzanie raportdw z realizacji planéw;

sporzadzanie raportéw w zakresie funduszu plac;

wykonywanie sprawozdan zewnetrznych z zakresu planowania;

opracowywanie analiz ekonomicznych wybranych elementéw dzialalnosci;
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10)
1)
12)

13)
i4)

15)

ocena elektywnosci ekonomicznej planowanych zamierzen organizacyjnych;

obstuga administracyjna Senackiej Komisji ds. Finanséw;

przygotowanie budzeiéw zadaniowych Rektora, wydzialéw, prorektoréw i Kanclerza oraz
monitorowanie ich wykonania,

przygotowanie i przekazywanie do systemu POLON wymaganych danych,
przygotowanie planu zaméwien publicznych Uczelni, monitorowanie jego wykonania i
sporzadzanie raporiéw z realizacji planu, wspoipraca z Dzialem Zamdéwien Publicznych,
wspieranie Dzickandw w przygotowaniu budzetéw zadaniowych Wydzialéw.

§99.

Dzial Finansowy

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

12}
13)
14)
15)

prowadzenie Centralnego Rejestre Fakitur i innych dokumentéw finansowych;

kontrola formalno-rachunkowa, przckazywanie dokumentdéw do opiséw merytorycznych
do jednostek organizacyjnych Uczelni;

nadzdr nad terminowym zwrotem faktur i innych dokumentéw finansowych;

ewidencja i rozliczanie pobieranych zaliczek na wydatki sluzbowe;

przygotowywanic dokumentéw linansowych oraz bankowych do zatwierdzenia, w tym ustzlania
wartoéci w walutach obcych;

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

wprowadzanie do systemdéw informatycznych informacji o zaplaconych fakturach i zleceniach;
wystawianie czekéw gotéwkowych wraz z ich rejestracja;

prowadzenie Kasy Gléwnej i Socjalnej;

rozliczanie finansowe delegacji, obozéw, zjazdéw i konferencji naukowych krajowych
i zagranicznych;

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym list dotyczgeych prakiyk zagranicznych oraz
ich wyplaty;

sprawowanie obstugi bankowej Uczelni;

wystawianie not ksiegowych (obcigzeniowych i uznaniowych);

nadz6r nad kasami fiskalnymi Uczelni;

analiza stanu Srodkéw na rachunkach i wykonywanie dyspozycji lokat i zakupu papierow
wartosciowych.

§ 100.

Dzial Ksiegowosci

Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy:

1))
2)

3
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenic ksiggowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym wynikajacym z zakladowego

planu kont;

ewidencja przychodéw uczelni i analiza dowodéw dokumentujgcych przychody w zakresie ich

zgodnosci z wewnetrznymi aklami prawnymi, decyzjami, umowami, cennikami i innymi

dokumentami;

prowadzenie ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej rzeczowych skladnikéw majatku

WUM oraz aparatury naukowo-badawczej;

prowadzenie ewidencji analitycznej-wartosciowej dla jednostek organizacyjnych Uczelni

w zakresie tzw. dawnego wyposaZenia;

wprowadzanie stawek amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych;

dekretowanie dowoddéw ksiggowych i ich ewidencja;

prowadzenie ewidencji rachunkéw bankowych krajowych i walutowo—dewizowych;

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

kontrola wystawionych przez jednostki Uczelni:

a)  faktur wewnetrznych ,WNT" i IU",

b) dokumentow ,OT” pod kalem poswiadczenia przyjecia odpowiedziainosci materialnej
za $rodek trwaly;
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i0)

1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

prowadzeniec ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym z uwzglednieniem
przepiséw podatkowych oraz przygolowanie danych do sporzadzania deklaracji podatku
dochodowego od os6b prawnych;

ewidencja rozliczen z tytulu niedoboréw, szkdd i nadwyzek;

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

prowadzenie korespondencji z wierzycielami i dluznikami w sprawie ustalenia zgodnosci sald,
brakujgcych faktur oraz zadluzed, z wylaczeniem rozrachunkéw z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarczej;

przygotowanie dokumentacji w celu windykacji naleznosci w drodze posiepowania sgdowego;
wspolpraca z poszczegdinymi jednostkami WUM w zakresie zadiuzen na kontach osobowych
i rozrachunkowych, w szczegdlnodei w  zakresie rozrachunkéw z  osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;j;

przeniesienie kosziéw i przychoddw na wynik finansowy roku obrotowego;

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z zakresu rachunkowosci;

przygotowanie i przekazywanie do systemu Polon wymaganych danych.

§ 101.

Dziat Ewidencji Kosztow i Gospodarki Materialowej

Do zadan dzialu Ewidenc)i Kosztéw i Gospodarki Materialowej nalezy:

b

2}
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

kontrola prawidlowosci dekretacji dokumentdw kosztowych oraz ich wprowadzanie wg miejsc
powstawania kosztéw;

analiza i rozliczanie kosztéw wedlug Zrédef ich finansowania oraz rozliczanie kosziow posrednich;
opracowanie zasad rozliczania kosztéw i konmirola ewidencji ksiggowej kosztéw w ukladach
kalkulacyjnych przyjetych w zaktadowym planie kont;

ewidencja przychoddw prac naukowo-badawczych oraz wystawianie dowodéw zewnetrznych
z zakresu prac naukowo—-badawczych, dotacji i dzialan dotyczacych zadan innych dzialow;
rozliczanie decyzji inwestycyjnych finansowanych z budzetn wlasciwego ministerstwa;
prowadzenie ewidencii materialowej w zakresie gospodarki magazynowej;

uzgadnianie ewidencji stanéw magazynowych;

wspdlpraca w przygolowaniu wewngirznych akléw prawnych w zakresie ewidencji i rozliczania
kosztow;,

przygotowanie sprawozdan i informacji w zakresie wynikajacym z prowadzonej ewidencji
kosztowej;

przygotowanie projektdw zmian planu kont w zakresie cwidencji kosziéw i gospodarki
magazynowej;

prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT w zakresie zadan dzialu,
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