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DZIAL I - Postanowienia ogdlne i zakres przedmiotowy Regulaminu

§1.

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

1.

Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce (t.j. Dz. U. 2023 r., poz.
742,z pbzn. zm.).

Innych przepiséw prawa, w tym regulujacych dziatalnos$¢ szkét wyzszych.
Statutu Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych.

§2.

Regulamin organizacyjny, nadawany przez Rektora w drodze zarzadzenia, okre$la:

1.
2.

Strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury.

Organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

§3.

Jednostki organizacyjne Uczelni tworzy, taczy, przeksztatca lub likwiduje Rektor na wniosek
lub z wlasnej inicjatywy, w drodze zarzadzenia, stosownie do potrzeb wynikajacych z zadan
Uczelni oraz mozliwosci finansowych i kadrowych.

Jezeli jednostka organizacyjna nie spetnia wymagan niezbednych do jej funkcjonowania
okreslonych w § 79 Statutu przez okres dtuzszy niz dwanascie miesiecy, Rektor likwiduje
jednostke lub t3czy ja z inng jednostka.

Whniosek o utworzenie, potgczenie lub przeksztatcenie jednostki organizacyjnej okresla
w szczegOlnosci jej strukture wewnetrzng, zadania projektowanej jednostki oraz Zrédia
finansowania jej dziatalno$ci.

Whniosek o likwidacje jednostki powinien zawiera¢ uzasadnienie oraz opinie dziekana
wydziatu i przewodniczagcego witasciwej Rady Dyscypliny Naukowej, albo wtasciwego
Prorektora lub Kanclerza.

Definicje

§4.

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1.
2.
3.

Uczelnia - Warszawski Uniwersytet Medyczny.
Statut - Statut Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Ustawa - ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t,j. Dz. U.
2023 ., poz. 742, z p6Zn. zm.).

Ustawa o dziatalnosci leczniczej - ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej
(tj. Dz.U.2023 r, poz. 991, z pdZn. zm.).

Prawo zamoéwienn publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. 2023 r., poz. 1605, z p6Zn. zm.).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

Regulamin - niniejszy Regulamin organizacyjny Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.
Regulamin pracy - Regulamin pracy Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Instrukcja kancelaryjna - Instrukcja kancelaryjna Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego.

Jednostka organizacyjna - jednostka wyodrebniona w strukturze Uczelni, o ktérej mowa
w § 78 Statutu.

Administracja Uczelni - og6t jednostek organizacyjnych, tworzacych zaséb administracji
centralnej i wydziatowe;j.

Jednostka kompetencyjna - oznacza jednostke organizacyjna merytorycznie wtasciwg
w zakresie realizacji zadan okreslonych w Regulaminie.

Osoba reprezentujaca pracodawce - osoba, ktoéra jest upowazniona, na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa, do reprezentowania pracodawcy w stosunkach
z pracownikami i wykonywania wobec nich nastepujacych czynnosci:

1) nawigzywanie, zmienianie i rozwigzywanie stosunku pracy;
2) ustalanie wynagrodzenia w ramach powierzonych srodkdw finansowych;
3) wyrazanie zgody na podnoszenie kwalifikacji;

4) udzielanie urlopéw zwigzanych z macierzynstwem, ojcostwem i wychowaniem dzieci
oraz urlop6éw bezptatnych, nadzorowanie dyscypliny pracy i czasu pracy;

5) stosowanie nagrdd i kar, z zachowaniem odrebnie okreslonych kompetencji Rektora;

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz badan
z medycyny pracy;

7) powierzanie zadan, zatwierdzanie zakresOw czynnoS$ci, wydawanie polecen
i nadzorowanie ich wykonania;

8) nadzorowanie przestrzegania zasad etyki i wspotzycia spotecznego.

Podporzadkowanie stuzbowe - to relacja stluzbowa pomiedzy przelozonym
a pracownikiem, wynikajgca z formalnej hierarchii podporzadkowania organizacyjnego.

Podporzadkowanie funkcjonalne - to relacja zawodowa pomiedzy osoba upowazniong
przez pracodawce do wydawania polecen (inng niz przetozony) a pracownikiem, wynikajaca
z  realizacji przez pracownika zadan powierzonych przez te  osobe,
w szczegdblnosci zadan innowacyjnych, wymagajacych kreatywnosci lub wspétpracy ré6znych
jednostek organizacyjnych; przetozony w znaczeniu funkcjonalnym ma prawo wnioskowania
w sprawach pracowniczych: nagréd, premii, kar, awanséw i in.

Kontrasygnata - podpis ztoZzony przez kwestora na dokumentach dotyczacych danej operacji,
obok podpisu pracownika wtasciwego merytorycznie, oznaczajacy, ze uczelnia posiada
$rodki finansowe na zrealizowanie zobowigzania pienieznego, wynikajgcego z tej operacji.

DZIAL II - Struktura organizacyjna WUM

Typy jednostek organizacyjnych

§5.

W Uczelni funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne realizujace podstawowe zadania
Uczelni, polegajace na ksztatceniu studentéw i doktorantéw, doskonaleniu kadry naukowe;j



2.

i dydaktycznej, prowadzeniu badan naukowych, dziatalnos$ci eksperckiej i doradczej,
rozwijaniu i upowszechnianiu wiedzy i kultury w spoteczenstwie:

1) wydziaty:
a. Wydziat Lekarski,
b. Wpydziat Lekarsko-Stomatologiczny,
c. Wydziat Farmaceutyczny,
d. Wydziat Nauk o Zdrowiu;

2) jednostki organizacyjne wchodzace w sktad wydziatow:

a. katedry,
b. Kkliniki,
zaktady,

d. jednostki prowadzace dziatalno$¢ badawcza lub dydaktyczng,
w szczego6lnos$ci centra, pracownie, laboratoria;

3) jednostki organizacyjne ogdlnouczelniane:

a. Centrum Ksztatcenia Podyplomowego, o ktérym mowa w § 109-110 Statutu,

b. Szkota Doktorska, o ktérej mowa w § 103-108 Statutu,

c. Uczelniane Studium Doktoranckie,

d. Centrum Symulacji Medycznych,

e. Centrum Badan Przedklinicznych,

f.  Centrum Transferu Technologii,

g. Biuro Centrum Badan Przedklinicznych i Technologii (dalej zwane ,Biuro CePT”),
h. Laboratorium Badawcze - Bank Komérek WUM,

—

Centralne Laboratorium Zwierzat Doswiadczalnych,

Centrum Nauk Humanistycznych i Spotecznych Medycyny,

—

k. Centrum Doskonatosci WUM ds. Choréb Rzadkich i Niezdiagnozowanych,
1.  Biblioteka Uczelniana, o ktérej mowa w § 126-127 Statutu,

m. Muzeum Historii Medycyny, o ktérym mowa w § 101 ust. 3 Statutu,

n. Studia - jednostki prowadzace dziatalno$¢ dydaktyczng,

0. Chori Orkiestra WUM,

p. Inne jednostki prowadzace dziatalno$¢ badawczg lub dydaktyczng, w szczegdlnosci
centra, pracownie, laboratoria;

W Uczelni, na podstawie § 111-113 Statutu, mogg by¢ tworzone jednostki prowadzace
dzialalno$¢ pomocniczg o charakterze do$wiadczalnym, gospodarczym lub ustugowym,
w ramach wydziatéw lub jako jednostki og6lnouczelniane, w szczeg6lnosci:

1) Centralne Laboratorium Zwierzat Doswiadczalnych;

2) inne jednostki, typu pracownie, laboratoria.

W Uczelni funkcjonujg, na podstawie § 114-120 Statutu, nastepujace typy jednostek
organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ administracyjng, wspierajaca realizowanie zadan
Uczelni:



1) wramach wydziatéw - jako jednostki administracji wydziatowe;j:
a. dziekanaty,
b. oddziaty dziekanatéw;

2) jako jednostki administracji centralnej:

a. centra,

b. dziaty,
biura,

d. sekcje,

e. sekretariaty;

3) jako jednostki administracji centralnej o charakterze ogolnouczelnianym w
szczegblnosci:

a. Biuro Jakosci Ksztatcenia, Rozwoju Kompetencji i Karier,
b. Archiwum,
c. Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne;

Zasady tworzenia jednostek wspdlnych z innymi podmiotami okresla § 102 Statutu oraz
porozumienie o jej utworzeniu.

Warunki funkcjonowania jednostek organizacyjnych

§6.
Warunki funkcjonowania katedr, klinik i zaktadéw okres$la § 79 Statutu.
Katedra moze funkcjonowac, jezeli tacznie speinione sg nastepujace warunki:
1) =zatrudnienie w jednostce obejmuje:

a. co najmniej trzech pracownikéw badawczych lub badawczo-dydaktycznych,
posiadajacych stopieni naukowy doktora habilitowanego, z ktérych co najmniej
jeden posiada tytut profesora,

b. co najmniej 10 pracownikow badawczych, badawczo-dydaktycznych
i dydaktycznych;

2) w jednostce prowadzone s3 zajecia dydaktyczne w co najmniej 3 r6znych przedmiotach
dla catego roku dowolnego wydziatuy;

3) dziekan wiasciwego wydziatlu i przewodniczacy wiasciwej Rady Dyscypliny Naukowej
pozytywnie zaopiniowali funkcjonowanie katedry w strukturze wydziatu.

Klinika i zaktad moga funkcjonowa¢, jezeli realizujg nie mniej niz 900 godzin zaje¢
dydaktycznych studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych w roku akademickim.

§7.
W strukturze organizacyjnej administracji wyodrebnia sie:
1) centrum - jako zespét jednostek organizacyjnych: dziatéw, biur, sekcji, sekretariatow;

2) dziat lub biuro - jako jednostke organizacyjng, ktérg mozna utworzy¢, jezeli
jej wyodrebnienie organizacyjne znajduje uzasadnienie w zakresie powierzonych zadan;
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3)

4)

sekcje, sekretariat - jako jednostke organizacyjng nizszego szczebla, niz dziat oraz biuro,
ktéra mozna utworzyé¢, jezeli jej wyodrebnienie organizacyjne znajduje uzasadnienie
w zakresie powierzonych zadan;

samodzielne stanowisko pracy.

2. W strukturze administracji wydziatowej wyodrebnia sie:

1)
2)
3)

dziekanat Wydziatu - jako jednostke organizacyjng réwnorzedng do dziatu oraz biura;
oddziat dziekanatu - jako jednostke organizacyjng réownorzedna do dziatu oraz biura;

samodzielne stanowisko pracy.

Struktura organizacyjna

§8.

Strukture organizacyjng Uczelni przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

DZIAL III - Podporzadkowanie organizacyjne jednostek

Jednostki podporzadkowane Rektorowi

§9.

1. Rektorowi podporzadkowany jest Pion Rektora, kierowany bezposrednio przez Rektora,
w ramach ktdrego funkcjonujg:

1)
2)

3)

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

Samodzielne stanowiska Pelnomocnikéw Rektora;
Biuro Rektora:
a. Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Prorektora ds. Studenckich,

b. Sekretariat Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych, Prorektora
ds. Klinicznych i Prorektora ds. Rozwoju;

Kwestor oraz jednostki mu podlegle:

a. Sekretariat Kwestora i Zastepcow Kwestora,

b. Dziat Finansowy, ktérego pracami kieruje Zastepca Kwestora ds. Finansowych,
c. Dziat Ksiegowosci, ktérego pracami kieruje Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci,

d. Dziat Ewidencji Kosztéw Dziatalnosci Naukowo-Badawczej, ktérego pracami
kieruje Zastepca Kwestora ds. Ksiegowo$ci;

Biuro Prawne;

Biuro Audytu Wewnetrznego;

Biuro Bezpieczenstwa, ktérego pracami kieruje Kierownik Biura;
Ombudsman -Rzecznik Akademicki;

(uchylony);

(uchylony);

10) Inspektor Ochrony Danych;
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11) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
12) Samodzielne stanowisko ds. Public Relations.
Zakresy zadan poszczegd6lnych jednostek zawiera Dziat VIII rozdzial 2 Regulaminu.

Strukture organizacyjng jednostek podlegtych Rektorowi przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Jednostki podporzadkowane Prorektorom

§10.
Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia podporzagdkowane s3:
1) Woydziaty i jednostki organizacyjne wydzialéw wymienione w § 5;
2) Centrum Ksztatcenia Podyplomowego:
a. Dziekanat Centrum Ksztalcenia Podyplomowego;
3) Centrum Nauk Humanistycznych i Spotecznych Medycyny:
a. Studium Etyki i Prawa Medycznego,
b. Studium Ekonomiki Zdrowia i Ubezpieczen
c. Studium Psychologii Zdrowia,
d. Studium Komunikacji Medycznej;
4) Studium Jezykéw Obcych;
5) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;
6) Centrum Symulacji Medycznych;
7) Biuro Organizacji Ksztatcenia i Spraw Studenckich
a. Sekcja ds. Dostepnosci i Wsparcia
8) Biuro Jakosci Ksztatcenia, Rozwoju Kompetencji i Karier.
Zakresy zadan poszczegodlnych jednostek zawiera Dziat VIII rozdziat 3 Regulaminu.

Strukture organizacyjng jednostek podlegtych Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia
przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§11.
Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii podporzadkowane sa:
1) Szkota Doktorska;
2) Uczelniane Studium Doktoranckie;
3) Studium Medycyny Molekularnej;
4) Dzial Obstugi Rady ds. Nauki i Doktorantow;
5) Centrum Transferu Technologii;
6) Biuro CePT;
7) Centrum Badan Przedklinicznych WUM ;
8) Biblioteka Uczelniana;
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9) Centralne Laboratorium Zwierzat Doswiadczalnych;

10) Centrum Doskonatosci Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego ds. Choréb Rzadkich
i Niezdiagnozowanych;

11) Laboratorium Badawcze - Bank Komorek;
12) Sekretariat Komisji Bioetycznej;
13) Dyrektor ds. Projektow Naukowo-Dydaktycznych:
a. Dzial Projektéw Naukowych,
b. Dzial Wsparcia Projektow,
c. Dziat Projektow Dydaktycznych,
d. Akademicki Osrodek Wsparcia Badan Klinicznych;
14) Dziat Nauki.
Zakresy zadan poszczegélnych jednostek zawiera Dziat VIII rozdziat 4 Regulaminu.

Strukture organizacyjna jednostek podleglych Prorektorowi ds. Nauki i Transferu
Technologii przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§12.
Prorektorowi ds. Personalnych i Organizacyjnych podporzadkowane jest:
1) Biuro ds. Personalnych, w tym:
a. Sekcja Kadr,
b. Sekcja Socjalna;
2) Biurods. Ptac:
a. Sekcja Plac,
b. Sekcja Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych;
3) Biuro Organizacji Pracy i Rekrutaciji.
Zakresy zadan poszczego6lnych jednostek zawiera Dziat VIII rozdziat 4 Regulaminu.

Strukture organizacyjng jednostek podlegltych Prorektorowi ds. Personalnych
i Organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 5
do Regulaminu.

§13.

Prorektorowi ds. Klinicznych i Inwestycji podporzadkowane jest Biuro ds. Szpitali i Bazy
Klinicznej, ktdrego pracami kieruje Dyrektor Biura ds. Szpitali i Bazy Kliniczne;j.

Zakres zadan Biura ds. Szpitali Klinicznych zawiera Dziat VIII rozdziat 6 Regulaminu.

§ 14.
Prorektorowi ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju podporzadkowane s3a:
1) Dzialt Wspotpracy z Zagranica;

2) Centrum Informatyki WUM, ktérym kieruje kierownik Centrum, w tym:

13



a. Sekcja Infrastruktury i Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
b. Sekcja Teletechniczna i Obstugi Multimedialnej,
c. Sekcja Utrzymania i Rozwoju Systeméw Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnig,
d. Sekcja Ustug Informatycznych;
3) Muzeum Historii Medycyny;
4) Choéri Orkiestra WUM;
5) Biuro Komunikacji i Promocji WUM.
Zakresy zadan poszczegdlnych jednostek zawiera Dziat VIII rozdzial 7 Regulaminu.

Strukture organizacyjng jednostek podlegtych Prorektorowi ds. Umiedzynarodowienia,
Promocji i Rozwoju przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik nr 6
do Regulaminu.

Jednostki podporzadkowane Dziekanom

§ 15.
Dziekanom podporzadkowane s3:

1) jednostki organizacyjne naukowo-dydaktyczne i dydaktyczne funkcjonujgce w ramach
wydziatéw;

2) Dziekanaty wydziatéw, ktorych pracami kieruja Kierownicy Dziekanatow:
a. Oddzialy Dziekanatéw wydziatéw, o ile zostaly wyodrebnione;

Zakresy zadan wydzialowych jednostek organizacyjnych zawiera Dziat VIII
rozdziat 8 Regulaminu.

Wykaz jednostek podlegtych Dziekanom przedstawia Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Jednostki podporzadkowane Kanclerzowi

§ 16.
Kanclerzowi podporzadkowane sa:
1) Sekretariat Kanclerza i Zastepcow Kanclerza;
2) Dziat Planowania i Analiz:
a. Sekcja Planowania i Monitorowania Kosztéw,
b. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej;
3) Dziat NieruchomoSci:
a. Sekcja Drukéw Uczelnianych;
4) Biuro Zamowien Publicznych;
4a) Dzial Zarzadzania Strategicznego;
5) (uchylony)
6) Kancelaria Uczelni:

a. Kancelaria Rektorat,
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b.

C.

Kancelaria Lindleya,

Archiwum WUM;

7) Pion Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji, ktérego pracami kieruje Zastepca Kanclerza ds.
Eksploatacji, w tym:

a.
b.

a0

-

Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy - Kampusy:

a) Sekcja Rektorat, CD, CBI,

b) Sekcja Farmacja,

¢) Sekcja Lindleya,

d) Sekcja UCS i Pozostate Obiekty WUM,

e) Zespo6t Gospodarczy,

f)  Sekcja Centrum Badan Przedklinicznych;
Domy Studenta,

Dziat Ochrony Pracy i Srodowiska,

Dziat Inwentaryzacji;

Dziat Logistyki

Sekcja Gospodarki Magazynowe;j.

8) Pion Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji, ktérego pracami kieruje Zastepca Kanclerza
ds. Inwestycji, w tym:

a.
b.
c.
d.

Biuro Inwestycji,

Dziat Aparatury i Urzadzen Technicznych,

Dziat Technicznego Utrzymania Obiektéw,

Dziat Energetyczny.

2. Zakresy zadan poszczeg6lnych jednostek zawiera Dziat VIII rozdziat 9 Regulaminu.

3. Strukture organizacyjna jednostek podlegtych Kanclerzowi przedstawia schemat
organizacyjny, stanowigcy Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

DZIAL 1V - Podstawowe zasady zarzadzania Uczelnig

Rozdzial 1 - Zasady reprezentowania Uczelni

Pelnomocnictwa i upowaznienia

§17.

Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Uczelni uprawniony jest Rektor samodzielnie.

§18.

1. Rektor moze dokonywa¢ czynnos$ci prawnej przez pelnomocnika.

2. Umocowanie do dziatania w imieniu Rektora opiera sie na pelnomocnictwie.
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3. Ze wzgledu na zakres umocowania Rektor moze udzielié:

1) pelnomocnictwa ogdélnego - obejmujgcego czynno$ci zwyktego zarzadu mieniem
Uczelni;

2) pemlmomocnictwa do czynno$ci prawnych okreslonego rodzaju (petnomocnictwo
rodzajowe);

3) pelnomocnictwa do poszczegdlnej czynnosci prawnej (pelnomocnictwo szczegoélne).

§ 19.

Niezaleznie od udzielanych petnomocnictw Rektor moze w formie pisemnego upowaznienia,
upowaznia¢ pracownikéw Uczelni do zatatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,
w  szczegblnosci do wydawania decyzji, zarzadzen, postanowien lub zaswiadczen,
do ktérych wydania uprawniona jest Uczelnia na podstawie Ustawy, Statutu albo przepiséw
powszechnie obowigzujacych.

§ 20.
1. Udzielenie petlnomocnictwa lub upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
2. Pelnomocnictwa i upowaznienia s3 udzielane imiennie, okreslaja szczegdtowy zakres

umocowania, wskazuja, czy petnomocnik dziata samodzielnie czy wspdlnie z inng osoba
i obowigzuja wytacznie w okresie zatrudnienia na zajmowanym stanowisku.

3. Pelnomocnictwa i upowaznienia wygasaja:

1) w przypadku rozwigzania stosunku pracy albo zmiany stanowiska przez osobe
posiadajaca pelnomocnictwo lub upowaznienie;

2) po uptywie terminu na jaki zostaty udzielone;
3) po okresie kadencji wtadz, jesli pelnomocnictwo lub upowaznienie tak stanowi;
4) na skutek odwotania.

4. Biezaca aktualizacja pelnomocnictw i upowaznien niezbednych do prawidtowej dziatalnosci
jednostki organizacyjnej nalezy do obowigzkéw osoby kierujacej pracami tej jednostki.

5. Wykonywanie dyspozycji bankowych wymaga jednoczesnego, tacznego wspédidziatania
co najmniej dwdch oséb - dwéch petnomocnikéow (os6b posiadajacych pelnomocnictwa
do dysponowania $rodkami znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych Uniwersytetu
i wykonywania innych dyspozycji bankowych) Kanclerza lub osoby wskazanej
przez Kanclerza i Kwestora lub osoby wskazanej przez Kwestora.

§ 21.

1. Obstuge administracyjng w zakresie wydawania pelnomocnictw i upowaznien zapewnia
Biuro Organizacji Pracy i Rekrutacji.

2. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Organizacji Pracy i Rekrutacji,
ktéore takze przechowuje oryginaty pelnomocnictw i upowaznien wygastych
lub uniewaznionych.
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Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

§22.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub lokalny dysponent
danych osobowych (LDDO), na wniosek i w zakresie okreslonym przez Kierownika
lub Dyrektora jednostki organizacyjne;j.

Nadz6r nad upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych w Uczelni ma wyznaczony
przez Rektora Inspektor Ochrony Danych (I0D).

Kierownicy jednostek organizacyjnych nadzorujg dziatania podporzadkowanych
im pracownikéw w ramach wydanych upowaznien.

Nadz6r nad bezpieczenstwem danych w systemie informatycznym sprawuje Administrator
Systemu Informatycznego (ASI).

Szczeg6towe zadania zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczefistwem danych
okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

Rozdzial 2 - Kierowanie pracami jednostek organizacyjnych

Kierowanie pracami jednostek naukowo-dydaktycznych

§23.

Pracami jednostek naukowo-dydaktycznych, naukowych i dydaktycznych, wydziatowych lub
ogolnouczelnianych, kieruja:

1) kierownik jednostki (np. kierownik katedry, kliniki, zaktadu, studium);

2) kierownik - lekarz kierujacy oddzialem - w przypadku jednostek klinicznych,
zlokalizowanych na bazie podmiotéw leczniczych, w ktérych funkcja kierownika
jednostki Uczelni jest potaczona z funkcja lekarza kierujacego oddziatem podmiotu
leczniczego.

Wymagania formalne na stanowisko kierownika jednostki okre$la § 81 oraz § 133 Statutu.

Zasady przeprowadzania konkurséw na stanowiska kierownicze w jednostkach okresla
§ 135-145 Statutu oraz zarzadzenie Rektora w sprawie Polityki rekrutacji.

Zasady powotywania i odwotywania kierownikow jednostek okresla § 80 Statutu.

Zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnos$ci i uprawnien kierownikow jednostek, opracowuje
i przedstawia do zatwierdzenia Rektorowi:

1) Dziekan w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady Dyscypliny Naukowej w przypadku
jednostek wchodzacych w sktad wydziatow;

2) Prorektor w przypadku jednostek ogolnouczelnianych, podporzadkowanych
organizacyjnie Prorektorom, w porozumieniu z Przewodniczacym Rady Dyscypliny
Naukowej - jezeli jednostka realizuje zadania naukowe.



Kierowanie pracami jednostek ogdélnouczelnianych

§ 24.

Pracami jednostek ogolnouczelnianych, wymienionych w § 5 ust. 1 pkt. 3, kieruja
odpowiednio:

1) Dyrektor Centrum Ksztatcenia Podyplomowego;

2) Dyrektor Szkoty Doktorskiej;

3) Dyrektor Uczelnianego Studium Doktoranckiego;

4) Dyrektor Centrum Badan Przedklinicznych;

5) Dyrektor Centrum Transferu Technologii;

6) Dyrektor Biura Centrum Badan Przedklinicznych i Technologii;

7) Dyrektor Centrum Nauk Humanistycznych i Spotecznych Medycyny;

8) Dyrektor Centrum Doskonato$ci WUM ds. Choréb Rzadkich i Niezdiagnozowanych;
9) Dyrektor Biblioteki Uczelnianej;

10) Dyrektor Muzeum Historii Medycyny;

a pracami pozostatych jednostek wymienionych w § 5 ust. 1 pkt. 3 kieruja Kierownicy tych
jednostek.

Wymagania formalne na stanowiska Dyrektora Centrum Ksztalcenia Podyplomowego
i Dyrektora Szkoty Doktorskiej okresla § 133 Statutu, a zasady przeprowadzania konkursow
na te stanowiska okresla § 135-145 Statutu oraz zarzadzenie Rektora w sprawie Polityki
rekrutacji.

Zatrudnienie Dyrektoréw wymienionych w ust. 1 pkt. 3-10, nastepuje w trybie okreslonym
w zarzadzeniu Rektora w sprawie Polityki rekrutacji.

Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien Dyrektoréw jednostek
ogdblnouczelnianych opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia Rektorowi wilasciwy
Prorektor, zgodnie z podporzadkowaniem organizacyjnym.

Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikéw tych jednostek,
opracowane przez Dyrektora, zatwierdza wtasciwy Prorektor.

Kierowanie pracami jednostek administracyjnych

§ 25.

Pionami i Centrami realizujacymi zadania o charakterze administracyjnym, o ktérych mowa
w § 5 ust. 3 pkt. 2 Regulaminu, zarzadzaja odpowiednio:

1) Kanclerz;

2) Kwestor;

3) Zastepcy Kanclerza;

4) Dyrektorzy lub Koordynatorzy;
5) Dyrektorzy Centrow.



Rektor moze podja¢ decyzje o utworzeniu stanowiska Dyrektora innej jednostki
organizacyjnej lub jego zastepcy, w szczeg6lno$ci w sytuacji uzasadnionej znaczeniem zadan
realizowanych przez te jednostke.

Jednostkami nizszego szczebla, o ktérych mowa w § 6 Regulaminu, w szczegélnos$ci: dziatami,
biurami, dziekanatami, oddzialami dziekanatéw, sekcjami - zarzadzaja Kierownicy
tych jednostek, a w szczeg6lnych przypadkach - Koordynatorzy.

W  przypadku struktury obejmujacej funkcjonowanie sekcji/oddziatéw w ramach
dziatéw/biur/dziekanatéw, nie tworzy sie stanowisk zastepcow Kierownikow
tych jednostek. W takich przypadkach wzajemne zastepstwa zapewniajga osoby
na stanowiskach kierowniczych zatrudnione w obrebie tej struktury.

Procedure poprzedzajaca zatrudnienie os6b na stanowiskach kierowniczych w administracji
Uczelni okresla Rektor w zarzadzeniu w sprawie Polityki rekrutacji.

Zakres obowigzkow odpowiedzialnosci i uprawnien Kanclerza i Kwestora zatwierdza Rektor.

Zakresy obowigzkoéw, odpowiedzialnoSci i uprawnien Dyrektoréw zatwierdza - zgodnie z
podporzadkowaniem stuzbowym wynikajacym z Regulaminu, odpowiednio: Rektor,
wtasciwy Prorektor, Kanclerz.

Zakresy obowigzkow Zastepcow Kanclerza i Zastepcéw Kwestora zatwierdza odpowiednio:
Kanclerz albo Kwestor.

Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnos$ci i uprawnien Kierownikéw i pracownikow
jednostek organizacyjnych zatwierdza - zgodnie z podporzadkowaniem stuzbowym
wynikajacym z Regulaminu:

1) wiasciwy Dziekan, wiasciwy Dyrektor, Zastepca Kanclerza albo Zastepca Kwestora;

2) Rektor, wiasciwy Prorektor, Kanclerz, Kwestor - w przypadku pozostatych jednostek.

Kierowanie pracami jednostek pomocniczych

§ 26.

Jednostkami pomocniczymi, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 Regulaminu, zarzadzajg Kierownicy
jednostek.

Procedure poprzedzajgcg zatrudnienie oséb na stanowiskach kierowniczych w jednostkach
pomocniczych Uczelni okre$la Rektor w zarzadzeniu w sprawie Polityki rekrutacji,
przy czym w przypadku stanowiska kierownika jednostki pomocniczej - nauczyciela
akademickiego, stosuje sie przepisy dotyczace zatrudniania nauczycieli akademickich.

Zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Kierownikéw i pracownikow
jednostek pomocniczych  zatwierdza - zgodnie z podporzadkowaniem stuzbowym
wynikajacym z Regulaminu, odpowiednio: Rektor, wlasciwy Prorektor, wiasciwy Dziekan
w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady Dyscypliny Naukowej, albo Kanclerz.

Rozdzial 3 - Przyjmowanie i zdawanie funkcji lub stanowiska kierowniczego

§ 27.

Przed rozpoczeciem realizacji zadan zwigzanych z funkcjg kierownicza, kierownik jednostki
uzyskuje:



1) dostep do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych pracownikéw
podporzadkowanej jednostki, na podstawie upowaznienia Rektora; obstuge wydawania
upowaznien zapewniajg wyznaczeni przez Lokalnego Dysponenta Danych Osobowych
pracownicy - zazwyczaj sekretariatow;

2) piecze¢ stanowiskowg, wydawang zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Rektora; obstuge
zapewnia Sekcja Rektorat, CD, CBI;

3) dostep do danych i programoéw informatycznych a takze adres stuzbowej poczty
elektronicznej; obstuge dostepu zapewnia Centrum Informatyki;

4) szkolenie wstepne BHP zwigzane ze stanowiskiem kierowniczym; obstuge zapewnia
Dziat Ochrony Pracy i Srodowiska;

5) badania z zakresu medycyny pracy zwigzane z objeciem stanowiska kierowniczego;
obstuge zapewnia Biuro ds. Personalnych;

6) szkolenie w zakresie spraw obronnych; obstuge zapewnia specjalista ds. obronnych.

Przekazywanie i obejmowanie funkcji lub stanowiska pracy powinno nastgpi¢ w ostatnim
tygodniu zatrudnienia pracownika zdajacego funkcje lub koniczacego zatrudnienie.

Przekazanie funkcji kierownika jednostki organizacyjnej organizuje wtasciwa osoba
reprezentujaca pracodawce: Rektor, Prorektor, Dziekan albo Kanclerz, lub osoba
upowazniona przez wtasciwa osobe reprezentujaca pracodawce w stosunku do kierownika
jednostki organizacyjne;j.

W przypadku braku lub nieobecnos$ci nastepcy, funkcja lub stanowisko przekazywane
jest bezpos$redniemu przetozonemu, a w przypadku braku bezposredniego przetozonego -
osobie wskazanej przez wtasciwg osobe reprezentujaca pracodawce.

Przekazanie funkcji lub stanowiska wiaze sie z:

1) przekazaniem dokumentow i sktadnikéw uzytkowanego majatku - w przypadku oséb
materialnie odpowiedzialnych;

2) zgtoszeniem zamkniecia dostepu (uprawnien) do systeméw informatycznych;
3) wypekieniem i przekazaniem do Biura ds. Personalnych karty obiegowej;

4) przekazaniem do Sekcji Rektorat, CD, CBI do likwidacji pieczatek (stanowiskowych,
funkcyjnych);

5) przekazaniem informacji o stanie zdawanych spraw i zadan;

6) opuszczeniem zajmowanego pokoju lub stanowiska pracy w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym a w przypadku jego braku lub nieobecnosci - z wtasciwa
osobg reprezentujacg pracodawce, nie pdzniej niz ostatniego dnia roboczego pracy
osoby zdajacej funkcje lub konczacej zatrudnienie.

W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego funkcje lub stanowisko w wyzej
wymienionych. czynno$ciach nie jest mozliwy, wtasciwa osoba reprezentujaca pracodawce
moze podjaé¢ decyzje o komisyjnym przejeciu pomieszczenia lub stanowiska pracy oraz
o terminie takiego przejecia.

W sktad komisji, o ktérej mowa w ust. 6 wchodza nastepujgce osoby:

1) bezposredni przetozony lub osoba przez niego wskazana, a w przypadku braku lub
nieobecnosci bezposredniego przelozonego, wtasciwa osoba reprezentujaca
pracodawce lub osoba przez nig wskazana;

2) przedstawiciel Biura ds. Personalnych;



3) przedstawiciel Dziatu Inwentaryzacji, a w sytuacji gdy wymagane jest przeprowadzenie
inwentaryzacji - komisja inwentaryzacyjna;

4) pracownik Dzialu Administracyjno- Gospodarczego Kampusy wskazany przez
Z-ce Kanclerza ds. Eksploatacji.

Komisja zabezpiecza przedmioty osobiste osoby przekazujgcej funkcje lub zdajacej
stanowisko, sporzadza spis i protokét dokumentujgcy dokonane czynnosci.

Rozdzial 4 - Zasady uzywania pieczeci stuzbowych i podpiséw elektronicznych

§ 28.
Jednostki organizacyjne oraz pracownicy majg prawo uzywac:
1) pieczeci Uczelni z nazwg jednostki organizacyjnej;
2) pieczeci imiennych - stanowiskowych z nazwa stanowiska lub petnionej funkcji;
3) pieczeci o praktycznym przeznaczeniu, np. z datg wptywu, numerem statystycznym.
Zasady zamawiania i zwrotu pieczeci okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

Obstuge administracyjng w zakresie zatwierdzania tresci pieczatek Biuro ds. Personalnych,
w zakresie wydawania i odbierania pieczatek do likwidacji - Sekcja Rektorat, CD, CBL.

Podpisem elektronicznym moga postugiwac sie pracownicy uczelni, u ktérych zatwierdzanie
podpisem umoéw i innych dokumentéw, w tym kadrowych, finansowych, projektowych
(wymagajgcych dla swej waznosci formy pisemnej) wynika z zakresu zadan pracownika lub
odrebnego pelnomocnictwa Rektora do realizowania okreslonych czynnosci w imieniu
Uczelni.

Decyzje w sprawie uzyskania dla pracownika certyfikatu kwalifikowanego w celu
umozliwienia podpisywania e-dokumentéw bezpiecznym podpisem elektronicznym (dalej
”Certyfikat kwalifikowany”) podejmuje Kanclerz na wniosek kierownika jednostki, w ktorej
zatrudniony jest pracownik.

Obstuge administracyjng wnioskobw o uzyskanie dla pracownika Certyfikatu
kwalifikowanego prowadzi Centrum Informatyki WUM.

Centrum Informatyki zapewnia obstuge procesu realizacji zatwierdzonych wnioskéw
o uzyskanie Certyfikatu kwalifikowanego, tj. ich zamawiania w kwalifikowanym urzedzie
certyfikacji dla danego pracownika, kontroli ich wazno$ci i odnawiania (co dwa lata) oraz
prowadzi rejestr wydanych, zwréconych i uniewaznionych Certyfikatéw kwalifikowanych.”

Rozdzial 5 - Nadzorowanie i kontrola jednostek organizacyjnych

§ 29.

Osoby petiace funkcje kierownicze lub zatrudnione na stanowiskach kierowniczych
ponosza odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrole dziatalnoSci podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych w zakresie prowadzonej przez nie dziatalno$ci naukowej
i/lub dydaktycznej, administracyjne;j.

Do nadzorowania i kontroli jednostek sg uprawnione rowniez:
1) Sekcja Kadr - w zakresie dyscypliny czasu pracy i porzadku pracy;

2) Dzial Ochrony Pracy i Srodowiska - w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy;



3) Spoteczny Inspektor Pracy - w zakresie okreslonym przepisami;

4) Kwestor - w zakresie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz celowosci wydatkow.

§ 30.
Podstawe systemu kontroli zarzadczej WUM stanowi pie¢ zasadniczych elementow:
1) S$rodowisko kontroli;
2) zarzadzanie ryzykiem;
3) czynnosci kontrolne;
4) informacjaikomunikacja;
5) ocenaiaudyt wewnetrzny;

Zasady i tryb wykonywania czynnosSci kontrolnych normuja procedury wewnetrzne,
ktére pozwalajg realizowa¢ zatozenia uznane przez organy Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego za niezbedne w celu minimalizowania ryzyk, w tym przepisy Regulaminu.

Rozdzial 6 - Zasady sprawowania zastepstw

§ 31.
Na zastepujacego przechodza wszelkie prawa i obowigzki osoby zastepowanej wynikajace
z przepiso6w ogdélnych i niniejszego Regulaminu, z wyjgtkiem uprawnien wynikajgcych
z udzielonych imiennie pelnomocnictw lub upowaznien.
Osoby zastepujace pracownikéw na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialno$¢

za podejmowane decyzje, w tym za dziatania w ramach udzielonych im petnomocnictw
lub upowaznien.

Zastepowanie Rektora i Prorektorow

§32.

Rektora, podczas jego nieobecnos$ci, zastepuje Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia,
a w przypadku nieobecnosci Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia - Prorektor wskazany
przez Rektora w formie pisemnego petnomocnictwa.

Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia zastepuje podczas nieobecnosci Prorektor
ds. Personalnych i Organizacyjnych albo Prorektor ds. Klinicznych i Inwestycji.

Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii zastepuje podczas nieobecnos$ci Prorektor
ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju.

Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych zastepuje podczas nieobecnosci Prorektor
ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Prorektora ds. Klinicznych ilnwestycji zastepuje podczas nieobecno$ci Prorektor
ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Prorektora ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju zastepuje podczas nieobecnosci
Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii.



Zastepowanie Przewodniczacych Rad Dyscyplin Naukowych i Dziekanéw

§33.

1. Przewodniczacego Rady Dyscypliny Naukowej, podczas jego nieobecnosci, zastepuje
Zastepca Przewodniczacego Rady Dyscypliny Naukowe;.

2. Dziekana =zastepuje podczas nieobecnos$ci Prodziekan wskazany przez Dziekana,
z zastrzezeniem § 96 ust. 2 Statutu.

Zastepowanie kierownikéw jednostek naukowo-dydaktycznych

§ 34.

1. Kierownik jednostki wskazuje w formie pisemnej pracownika jednostki, ktéry zastepuje
go podczas absencji planowanej, w szczeg6lnosci podczas urlopu wypoczynkowego.
Wskazanie osoby zastepujacej w formie elektronicznej za pomocg portalu pracowniczego,
jest rownoznaczne z formg pisemna.

2. Pracownika zastepujacego kierownika podczas absencji nieplanowanej, na przyktad
spowodowanej chorobg trwajacej do 30 dni, wskazuje wiasciwy Dziekan albo wtasciwy
Prorektor.

3. W przypadku, gdy absencja przekracza 30 dni, wtasciwy Dziekan albo wtasciwy Prorektor
informuje Rektora o konieczno$ci powierzenia petnienia obowigzkéw kierownika innemu
nauczycielowi akademickiemu, zgodnie z § 82 Statutu.

Zastepowanie Dyrektorow jednostek ogdlnouczelnianych

§ 35.

Stosuje sie zasady okreslone w § 34 powyzej, z zastrzezeniem, ze wskazane tam obowigzki
wtlasciwego Dziekana, wykonuje wtasciwy Prorektor.

Zastepowanie Kanclerza, Kwestora i Dyrektoréw jednostek administracyjnych

§ 36.

1. W razie nieobecnosci Kanclerza, jego obowigzki wykonuje Zastepca Kanclerza
ds. Eksploatacji lub Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji, zgodnie z decyzja Kanclerza.

2. Zastepce Kanclerza podczas nieobecnosci zastepuje inny zastepca Kanclerza lub Kierownik
jednostki organizacyjnej, wskazany w formie pisemnej przez Kanclerza.

3. W przypadku nieobecnos$ci Kwestora, jego obowiazki wykonuje Zastepca Kwestora
ds. Ksiegowos$ci. W przypadku nieobecnosci tego zastepcy, obowigzki Kwestora wykonuje
Zastepca Kwestora ds. Finansowych.

4. Zastepce Kwestora w przypadku nieobecno$ci zastepuje, inny zastepca Kwestora
lub Kierownik jednostki organizacyjnej, wskazany w formie pisemnej przez Kwestora.

5. Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora, albo wyznaczony kierownik podlegtej jednostki
organizacyjnej, a w przypadku braku stanowisk kierowniczych w podlegtych jednostkach,
wyznaczony pracownik.



Zastepowanie Kierownikow jednostek administracyjnych

§ 37.

Kierownika jednostki organizacyjnej w czasie nieobecno$ci zastepuje jego zastepca,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy lub niewystepowania zastepcy Kierownika - wyznaczony
przez Kierownika lub bezposredniego przetozonego Kierownika pracownik.

Zastepowanie pracownikéw w jednostkach organizacyjnych

§ 38.
Zastepstwa pracownikéw ustanawiane sg w nastepujacych formach:

1. W =zakresach czynnos$ci - state zasady zastepowania pracownikéw, o ile potrzeba
wprowadzenia takich statych zasad zastepowania wynika z zadan realizowanych przez
jednostke i organizacji pracy jednostki; decyzje w tych sprawach podejmuje kierownik
jednostki.

2. Na wnioskach urlopowych obstugiwanych przez elektroniczny portal pracowniczy -
zastepstwa zwigzane z nieobecnos$cig z powodu urlopu.

3. W drodze polecenia stuzbowego wydanego przez kierownika jednostki organizacyjnej -
w przypadku absencji nieplanowanych, na przyktad spowodowanych choroba.

Rozdzial 7 - Dostep do spraw stuzbowych i prywatnej wlasnosci pracownika
w okresie jego nieobecnosci w pracy

§ 39.

1. Przetozony nieobecnego pracownika jest uprawniony do dostepu do zatatwianych przez tego
pracownika spraw, w tym do wszystkich dokumentoéw, réwniez elektronicznych.

2. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci pracownika i konieczno$ci przeorganizowania
pracy jednostki, dziatania zwigzane z dostepem do prywatnej wlasnosci pracownika moga
zosta¢ przeprowadzone wylacznie przez komisje powotane w tym celu przez Prorektora
ds. Personalnych i Organizacyjnych.

3. Dostep do tresci stuzbowej poczty elektronicznej pracownika dopuszczalny jest wytgcznie
za zgoda tego pracownika albo za pisemng zgoda Rektora.

Rozdzial 8 - Nadz6r nad dokumentacja

Wewnetrzne akty normatywne

§ 40.
1. W Warszawskim Uniwersytecie Medycznym wydawane s3 wewnetrzne akty normatywne:
1) uchwaty Senatu;

2) uchwaty Rady Uczelni;



3) uchwaty Rad Dyscyplin Naukowych;
4) zarzadzenia Rektora;
5) zarzadzenia Kanclerza.

Uchwaty i zarzadzenia wydawane sg na podstawie obowigzujacych przepiséw Ustawy
oraz wilasciwych rozporzadzen, Statutu oraz Regulaminu.

Uchwaty Senatu podpisuje Rektor, natomiast uchwaty Rady Uczelni i uchwaty Rad Dyscyplin
Naukowych podpisuje przewodniczacy wtasciwego organu.

Tryb przygotowania, wydawania, rejestrowania i publikowania wewnetrznych aktow
normatywnych w Uczelni okre$la odrebne zarzadzenie Rektora, przy czym uchwaty Senatu
i zarzadzenia Rektora publikowane s3a na stronie internetowej Uczelni oraz w Monitorze
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego, ktory przekazywany jest do Narodowego
Os$rodka ISSN.

Rady, komisje i zespoty kolegialne tworzone w Uczelni mogg wyrazac¢ swoje stanowisko
w formie opinii.

Wewnetrzny obieg informacji

§41.

Wewnetrzny obieg informacji w Uczelni odbywa sie za pomoca:

1.
2.

Strony internetowej prowadzonej przez Biuro Komunikacji i Promocji Uczelni.

Korespondencji wewnetrznej w formie papierowej i elektronicznej za pomoca poczty
stuzbowe;j.

Pism okolnych, informacji, komunikatéw przekazywanych do jednostek elektronicznie
lub przez Kancelarie.

Obieg i archiwizowanie dokumentow

§42.

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

Sposo6b przygotowywania dokumentacji do przechowywania i przekazywania do archiwum
Uczelni okreslajg: Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja dotyczaca organizacji i zakresu
dziatania Archiwum.

Dokumentacja z jednostek organizacyjnych przekazywana jest do Archiwum zgodnie
z rocznym harmonogramem przygotowanym przez Archiwum i zatwierdzonym
przez Rektora, na wniosek Kanclerza.



DZIAL V - Zadania osdb pelniacych funkcje kierownicze i zajmujacych stanowiska

Kierownicze

Rozdzial 1 - Zadania Rektora i Prorektorow

Rektor

§43.

Rektor realizuje zadania okreslone w szczegdlnosci w § 12 Statutu.

Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy pieciu prorektoréw:

1
2)
3)
4)
5)

Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;
Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii;
Prorektora ds. Klinicznych i Inwestycji;
Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych;

Prorektora ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju.

Zadania Prorektorow - wspolne dla wszystkich stanowisk

§ 44.

Prorektorzy w zakresie posiadanych kompetencji:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspétpracuja w opracowaniu strategii Uczelni oraz nadzorujg jej realizacje, w zakresie
powierzonych zadan i kompetencji;

dziatajg przy pomocy Dyrektoréw/Kierownikow podporzadkowanych
im organizacyjnie jednostek;

nadzorujg realizacje zadan podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych;

podejmuja decyzje oraz dysponuja Srodkami finansowymi okreslonymi w planie
zadaniowym Uczelni, na podstawie odrebnego pelnomocnictwa Rektora;
realizuja zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania

Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

nadzorujg realizacje obowigzkéw sprawozdawczych Uczelni, w tym w systemie POL-on,
w obszarze zgodnym z ich merytoryczng wtasciwoscig;

nadzorujg przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych oraz przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego i zasad etyki;

nadzorujg zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztatcenia
w podlegtych jednostkach organizacyjnych;

zapewniajg wspoétprace podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych z innymi
jednostkami organizacyjnymi w Uczelni w celu skutecznej realizacji zadan;

W celu realizacji zadan, prorektorzy majg prawo:

1)

wydawa¢ polecenia stuzbowe i Zgda¢ wyjasnien od podlegtych im pracownikow;



2) bezposrednio korzystac z zasobu administracji Uczelni, w tym poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych.

Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia

§ 45.

Do zadan Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Przewodniczenie Uczelnianej Radzie ds. Ksztatcenia, planowanie, organizowanie
i nadzorowanie jej dziatalnosci w celu realizacji zadan Rady okres$lonych w § 122 Statutu.

Nadzorowanie i koordynowanie procesu dydaktycznego realizowanego w wydziatach
i jednostkach ogélnouczelnianych.

Nadzorowanie i koordynowanie procesu ksztatcenia podyplomowego w Uczelni.

Nadzorowanie procesu ewaluacji jakoSci ksztatcenia na kierunkach studiéw
przeprowadzanej w formie oceny programowej lub oceny kompleksowej przez Polska
Komisje Akredytacyjna.

Zatwierdzanie planéw studiow oraz nadzorowanie ich zgodnos$ci ze standardami ksztalcenia
okreslonymi przepisami prawa, w tym prawa stanowionego w Uczelni.

Koordynowanie i nadzorowanie procesu rekrutacji, kierowanie pracami Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjne;j.

Nadzorowanie toku studiéw i prowadzenie kontroli prawidtowosci jego przebiegu.

Nadzorowanie wszystkich form dziatalno$ci Uczelni zmierzajacych do zaspokojenia
zdrowotnych, materialnych i kulturalnych potrzeb studentow.

Podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania funduszy przeznaczonych w planie
rzeczowo-finansowym na dziatalno$¢ samorzadu studentéw i organizacji studenckich.

Wyrazanie zgody na tworzenie i rejestracje uczelnianych organizacji i stowarzyszen
studenckich.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji dziekana dotyczacych spraw studenckich.

Zastepowanie Rektora we wszystkich czynnoSciach dotyczacych odpowiedzialnoSci
dyscyplinarnej studentéw.

Zawieranie umoéw dotyczacych realizacji projektow o charakterze dydaktycznym,
po uzyskaniu kontrasygnaty Kwestora.

Zawieranie uméw cywilnoprawnych niezbednych do realizacji zadan Prorektora, w ramach
$Srodkéw okreslonych w planie rzeczowo-finansowym.

Podejmowanie decyzji w sprawach studentéw, w szczeg6lnosci o zwolnieniu catkowitym
lub cze$ciowym z optat za studia oraz decyzji o przyznaniu stypendiow.

Nadzorowanie ksztatcenia studentéw za granica.

Okre$lanie potrzeb biezacych i perspektywicznych w zakresie bazy materialnej niezbednej
do prawidtowej realizacji procesu dydaktycznego we wspoipracy z Prorektorem
ds. Klinicznych i Inwestycji.

Koordynowanie dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie funduszy zewnetrznych
na dziatalno$¢ dydaktyczng Uczelni.

Nadzorowanie i opiniowanie spraw zwigzanych z finansowaniem dziatalnosci dydaktyczne;j
WUM.
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20.

Nadzorowanie i koordynowanie prac podporzadkowanych organizacyjnie jednostek.

Prorektor ds. Nauki i Transferu Technologii

§ 46.

Do zadan Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Przewodniczenie Uczelnianej Radzie ds. Nauki, planowanie, organizowanie i nadzorowanie
jej dziatalnosci w celu realizacji zadan Rady okre$lonych w § 122 Statutu.

Planowanie, koordynowanie i monitorowanie rozwoju naukowego Uczelni we wspotpracy
z Przewodniczgcymi Rad Dyscyplin Naukowych.

Planowanie, organizowanie i sprawowanie nadzoru nad dziatalno$ciag naukowo-badawcza
w Uczelni.

Zatwierdzanie projektu planu w zakresie dziatalnos$ci naukowo-badawczej i naukowo-
ustugowe;j.

Koordynacja dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie funduszy na dziatalno$¢ badawczo-
rozwojowa i innowacyjna uczelni.

Nadzorowanie i koordynowanie przygotowania do procesu ewaluacji jako$ci dziatalnosci
naukowej, ankiet ewaluacyjnych oraz gromadzenia danych na potrzeby ewaluacji jakosci
dziatalno$ci naukowej w dyscyplinach naukowych, w tym zapewnienie prawidtowego,
rzetelnego i terminowego przekazania danych.

Nadzorowanie prawidtowej i terminowej realizacji obowigzkéw sprawozdawczych Uczelni
dotyczacych dziatalnos$ci naukowo-badawczej, w szczeg6lnosci w systemie POL-on.

Opieka i moderowanie prac Rady Mtodych Naukowcow.

Nadzorowanie opracowywania i publikowania wewnetrznych rankingéw prezentujacych
osiggniecia naukowe pracownikéw Uczelni.

Inicjowanie i koordynowanie wspotpracy naukowej Uczelni z innymi jednostkami krajowymi
i zagranicznymi.

Zawieranie umo6w dotyczacych prac naukowo-badawczych i naukowo-ustugowych.

Zawieranie umdéw dotyczacych realizacji projektéw o charakterze badawczo-naukowym,
po uzyskaniu kontrasygnaty Kwestora.

Zawieranie uméw cywilnoprawnych niezbednych do realizacji zadan Prorektora, w ramach
$Srodkéw okreslonych w planie rzeczowo-finansowym.

Podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania srodkéw na dziatalno$¢ naukowg Uczelni
w ramach przydzielonych funduszy, zgodnie z zasadami ustalonymi przez Senat oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Monitorowanie wykorzystania Srodkéw przyznanych na dziatalno$¢ naukowo-badawczg
oraz badawczo-rozwojowa.

Nadzorowanie i koordynowanie realizacji projektow o charakterze dydaktycznym.
Opiniowanie projektdw umoéw z zagranicznymi instytucjami naukowymi.

Podejmowanie dziatan na rzecz integracji otoczenia gospodarczego Uczelni ze srodowiskiem
akademickim, w tym inicjowanie i wspieranie przedsiebiorczo$ci akademickiej
oraz samodzielnych inicjatyw pracownikow Uczelni, studentéw i doktorantéw w zakresie
przedsiebiorczos$ci akademickie;j.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Inicjowanie i koordynowanie transferu technologii z Uczelni do rynku.

Nadzér i koordynacja dziatalno$ci zwiazanej z wynalazczos$cia, ochrong patentowa
oraz komercjalizacja wynikéw badan naukowych lub prac rozwojowych i know how
zwigzanego z tymi wynikami.

Uczestnictwo w procesie podejmowania decyzji w sprawie komercjalizacji, zgodnie
z obowigzujacym w tym zakresie wlasciwym regulaminem.

Nadzér nad infrastrukturag badawcza Uczelni i przestrzeganiem zasad Kkorzystania
z infrastruktury badawczej, zgodnie z wtasciwym regulaminem.

Identyfikacja potencjatu naukowo-badawczego podstawowych jednostek organizacyjnych
Uczelni, w szczeg6lnosci w zakresie wspotpracy z przedsiebiorcami, przygotowaniem
dla nich ofert na wykonanie prac naukowo-badawczych itp.

Stymulowanie i rozwijanie wspoétpracy wewnatrz Uczelni - pomiedzy naukowcami
i laboratoriami badawczymi.

Inicjowanie, wdrazanie i aktualizowanie wewnetrznych regulacji prawnych zwigzanych
z dziatalno$cig badawczo-rozwojowa Uczelni i transferem wynikéw badan do rynku.

Wspbltpraca z organizacjami prowadzacymi badania i upowszechniajgcymi wiedze, takimi
jak: uniwersytet lub instytut badawczy, agencja zajmujaca sie transferem technologii,
posrednik innowacyjny, wirtualny lub fizyczny podmiot prowadzacy wspoétprace
w dziedzinie badan.

Nadzorowanie ksztatcenia doktorantéw w Szkole Doktorskiej, Uczelnianym Studium
Doktoranckim i Studium Medycyny Molekularne;j.

Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie przebiegu studiéw doktoranckich.

Nadzorowanie i koordynowanie prac podporzagdkowanych organizacyjnie jednostek.

Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych

§47.

Do zadan Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych nalezy:

1.

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji polityki kadrowej w Uczelni oraz inicjowanie
dziatan stuzacych rozwojowi zasob6éw ludzkich w Uczelni.

Reprezentowanie Rektora jako pracodawcy w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikéw, na podstawie odrebnie udzielonego pelnomocnictwa Rektora.

Zawieranie uméw cywilnoprawnych niezbednych do realizacji zadan Prorektora, w ramach
$rodkow okres$lonych w planie rzeczowo-finansowym.

Organizowanie procesu rekrutacji pracownikéw Uczelni, w tym koordynowanie prac komisji
powotywanych w celu przeprowadzenia konkurséw na stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych i nauczycieli akademickich.

Organizowanie i nadzorowanie procesu oceny nauczycieli akademickich w Uczelni.

Uczestniczenie w imieniu Rektora we wszystkich czynnos$ciach dotyczacych
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich.

Okre$lanie zasad dotyczacych zawierania i realizacji uméw cywilnoprawnych w Uczelni,
w tym opracowywania obowigzujacych formularzy w tym zakresie.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

Realizacja zadan zwigzanych ze $wiadczeniami socjalnymi dla pracownikéw, emerytéw
i cztonkoéw ich rodzin w zakresie okreslonym w Regulaminie §wiadczen socjalnych.

Organizacja szkolen grupowych pracownikéw administracji centralnej i wydziatowe;j
w uzgodnieniu z Prorektorami, Dziekanami i Kanclerzem.

Nadzorowanie przygotowania i zatwierdzanie projektéw: planu zatrudnienia, planu
wynagrodzen osobowych oraz planu wynagrodzen bezosobowych.

Nadzorowanie wykorzystania funduszu wynagrodzen osobowych i bezosobowych.

Podejmowanie decyzji w sprawach o wydatkowanie §rodkéw w ramach rezerwy funduszu
osobowego i bezosobowego.

Uzgadnianie z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych oraz akceptowanie zasad
i projektow podziatu srodkéw na podwyzki wynagrodzen, w celu przedstawienia projektu
Rektorowi do zatwierdzenia.

Inicjowanie opracowania i aktualizacji oraz akceptowanie regulacji wewnetrznych
dotyczacych organizacji Uczelni i spraw pracownikéw.

Wspotpraca w imieniu Rektora ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie Uczelni.

Nadzorowanie procesu przygotowywania petnomocnictw, upowaznien oraz powotywania
komisji i zespotow.

Nadzorowanie obstugi posiedzen organéw kolegialnych Uczelni oraz publikowania aktow
prawa wewnetrznego.

Opiniowanie wnioskdéw o utworzenie, przeksztatcenie i likwidacje jednostek organizacyjnych
Uczelni.

Nadzorowanie organizacji uroczystosci uczelnianych.

Nadzorowanie  przygotowania projektu rocznego Planu dziatalno$ci WUM
oraz Sprawozdania z wykonania Planu dziatalno$ci WUM za rok poprzedni we wspotpracy
z Dziekanami i jednostkami WUM, zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Zdrowia.

Nadzorowanie realizacji obowigzkéw sprawozdawczych Uczelni wobec GUS, ministerstw
i innych organéw rzadowych i samorzadowych.

Nadzorowanie przygotowania projektu podziatu funduszu nagréd.

Nadzorowanie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z Ministerstwem Zdrowia
dotyczacych rezydentur, umoéw z rezydentami i pracownikami odbywajgcymi specjalizacje
na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz uméw z podmiotami leczniczymi,
w ktorych realizowane s3 staze kierunkowe do specjalizacji.

Nadzorowanie i koordynowanie prac podporzagdkowanych organizacyjnie jednostek.

Prorektor ds. Klinicznych i Inwestycji

§48.

Do zadan Prorektora ds. Klinicznych i Inwestycji nalezy:

1.
2.

Nadzorowanie organizacji i planowego rozwoju klinik, zaktaddéw itp.

Okre$lanie potrzeb biezacych i perspektywicznych w zakresie bazy klinicznej niezbednej
do prawidlowej realizacji procesu dydaktycznego we wspétpracy z Dziekanami.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zawieranie umow z podmiotami leczniczymi w zakresie prowadzenia przez Uczelnie na bazie
ich jednostek dziatalnosci dydaktycznej i badawczej w powiagzaniu z udzielaniem §wiadczen
zdrowotnych; w uzgodnieniu z wiasciwym wtasciwego Dziekanem.

Nadzorowanie przebiegu organizacji bazy klinicznej na potrzeby procesu dydaktycznego
i szkolen we wspétpracy z Prorektorem ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Przygotowywanie propozycji planu podziatu s$rodkéw finansowych przeznaczonych
na dydaktyke kliniczng, w tym podziatu Srodkéw finansowych w ramach przyznanej uczelni
subwencji/dotacji.

Podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania Srodkéw na remonty i inwestycje zwigzane
z prowadzeniem przez Uczelnie dziatalnosci dydaktycznej i badawczej w powigzaniu
z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych w udostepnionych jednostkach podmiotéw
leczniczych.

Monitorowanie wykorzystania dotacji na inwestycje.

Koordynowanie wspotpracy kierowniczej kadry naukowo-dydaktycznej jednostek
organizacyjnych Uczelni z dyrektorami podmiotéw leczniczych (uniwersyteckich) i bazy
obcej.

Nadzorowanie i monitorowanie dziatalnos$ci podmiotéw leczniczych dziatajacych w formie
spzoz i spétek kapitatowych, dla ktérych podmiotem tworzacym (badZ udziatowcem)
jest Uczelnia.

Rekomendowanie przyznania nagrody rocznej dyrektorom podmiotéw leczniczych
oraz przedstawianie Rektorowi wniosku dotyczacego kwoty nagrody.

Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw podmiotéw leczniczych dziatajacych
w formie spzoz oraz proponowanie warunkéw ich zatrudnienia.

Wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami.
w zakresie dziatalno$ci dydaktycznej i lecznicze;.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych podmiotéw leczniczych dziatajgcych w formie
spzoz i/lub spotek kapitatowych w zakresie uprawnien Uczelni.

Zawieranie uméw cywilnoprawnych niezbednych do realizacji zadan Prorektora, w ramach
Srodkéw okreslonych w planie rzeczowo-finansowym.

Nadzorowanie i koordynowanie prac podporzagdkowanych organizacyjnie jednostek.

Prorektor ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju

§ 49.

Do zadan Prorektora ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju nalezy:

1.

Inicjowanie i rozwijanie wspétpracy miedzynarodowej uczelni w tym:

1) koordynowanie wspétpracy Uczelni z zagranicg, nadzér merytoryczny i finansowy
w zakresie realizacji miedzynarodowych programéw mobilnosci studentow,
doktorantéw oraz wyjazdow zagranicznych pracownikéw Uczelni;

2) przygotowywanie i obstuga delegacji i gosci zagranicznych Uczelni;

3) opracowywanie projektow partnerstw zagranicznych oraz negocjowanie warunkéow
umow;

4) koordynowanie wspotpracy naukowo-badawczej, podpisywanie przedmiotowych
umow bilateralnych z partnerami zagranicznymi;
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5)

6)

wspieranie jednostek w dziataniach dotyczacych ubiegania sie o miedzynarodowe znaki
jakosci i akredytacje, nadzorowanie tworzenia baz danych w tym zakresie;

koordynowanie i nadz6r na sprawozdawczoscia do MNISW z przebiegu wspoétpracy
Z Zagranica.

2. Promowanie i ksztaltowanie wizerunku uczelni w kraju i na arenie miedzynarodowej

w tym:

1) (uchylony);

2) inicjowanie i zapewnienie udziatu Uczelni w rankingach miedzynarodowych,
w tym nadzorowanie tworzenia bazy rankingéw i akredytacji;

3) planowanie i nadzoér nad realizacja akcji promocyjnych i popularyzacyjnych Uczelni
na miedzynarodowych targach edukacyjnych, konferencjach itp.;

4)  (uchylony);

5) koordynowanie dziatalno$ci Muzeum Historii Medycyny oraz Chéru i Orkiestry WUM;

6) dziatania na rzecz internacjonalizacji - wspieranie =zagranicznych wyjazdéw
pracownikéw, studentow i doktorantéw, organizacja przyjazdéw wybitnych
naukowcéw z zagranicy;

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

8) inicjowanie, w porozumieniu z Biurem Komunikacji i Promocji WUM, koordynowanie
i nadzorowanie prac zwigzanych z promocja Uczelni z wykorzystaniem wszystkich
kanatéw komunikacyjnych i mediéw;

9) monitorowanie skutecznosci zrealizowanych dziatan promocyjnych.

3. Stymulowanie rozwoju Uczelni, w tym:

1) koordynowanie opracowania, wdrozenia i realizacji Strategii Rozwoju Uczelni na okres
kadencji wtadz;

2) wspdlpraca z fundacja dziatajgcej na rzecz rozwoju Uczelni, w celu pozyskiwania

$rodkéw zewnetrznych oraz nadzoér nad dziatalnoscig tej fundacji.

4. Podejmowanie decyzji w sprawach wyjazdow zagranicznych pracownikéw Uczelni.

Koordynowanie wspotpracy z Uniwersytetem Warszawskim w ramach tworzonej federacji.

6. Zawieranie umow cywilnoprawnych niezbednych do realizacji zadan Prorektora, w ramach
$Srodkéw okreslonych w planie rzeczowo-finansowym.

7. Aktywizowanie rozwoju pracownikdéw Uczelni poprzez ksztattowanie zasad przyznawania
nagréd oraz zasad wystepowania o przyznanie odznaczen panstwowych i resortowych,
w tym organizacje prac Rektorskiej Komisji ds. Nagréd i Odznaczen.

8. Nadzorowanie i koordynowanie prac podporzadkowanych organizacyjnie jednostek.

Rozdzial 2 - Zadania wspdlne dla wszystkich pracownikow peliacych
funkcje kierownicze w WUM

§ 50.

Pracownicy, petiacy funkcje kierownicze lub zajmujacy stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Uczelni, w tym Dziekani, Kanclerz, Kwestor, Dyrektorzy i Kierownicy jednostek
ogdblnouczelnianych, jednostek naukowo-dydaktycznych, jednostek administracyjnych
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i pomocniczych, posiadajg uprawnienia oraz odpowiadajg za realizacje nastepujacych

obowigzkéw:

1. Planowanie, koordynacje oraz nadzorowanie catoksztattu zadan realizowanych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych.

2. Opracowywanie 1 aktualizacje wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych
z dziatalnoscig podporzadkowanych jednostek organizacyjnych oraz opiniowanie projektow
aktow opracowywanych przez inne jednostki organizacyjne, merytorycznie powiazanych
z zakresem zadan jednostek bezposrednio podporzadkowanych.

3. Kierowanie pracami podporzadkowanych jednostek organizacyjnych i realizowanie funkcji
przetozonego wobec kierownikéw i bezposrednio podporzadkowanych pracownikow
tych jednostek, w szczeg6lnoSci:

1) racjonalne planowanie zatrudnienia i potrzeb szkoleniowych oraz wnioskowanie
w indywidualnych sprawach kadrowych;

2) opracowywanie pisemnych zakreséw czynnos$ci i wydawanie polecenn stuzbowych
podporzadkowanym pracownikom;

3) zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych i zlecanie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,
w tym ponadwymiarowych, w ramach obowigzujacych w Uczelni regulacji
wewnetrznych;

4) przeprowadzanie okresowych ocen lub udziat w okresowych ocenach
podporzadkowanych pracownikéw - w zaleznosci od obowigzujacych procedur oceny;

5) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy, nagréd i kar;

6) planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy oraz nadzorowanie dyscypliny
czasu pracy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami;

7) opracowywanie planéw urlopowych;

8) nadzorowanie terminowego wykorzystania urlopow wypoczynkowych
przez podporzadkowanych pracownikéw, w tym zatwierdzanie wnioskow urlopowych;

9) akceptowanie wnioskéw w sprawie wyjazdéw stuzbowych pracownikéw w zakresie
merytorycznym oraz potwierdzanie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego;

10) organizowanie pracy w sposéb wykluczajacy zagrozenie wypadkowe oraz zagrozenie
zdrowia i zycia pracownikéw, w tym: udzielanie instruktazu stanowiskowego osobom
nowo zatrudnianym, kierowanie pracownikéw na szkolenia okresowe BHP i p/poz;

11) kontrolowanie i dopilnowanie waznosci badan z zakresu medycyny pracy i sanitarno-
epidemiologicznych;

12) nadzorowanie przekazywania obowigzkéw, pieczatek, powierzonego mienia
i zatatwiania kart obiegowych przez pracownikéw odchodzacych z pracy;

13) nadzorowanie prowadzenia kartotek osobistego wyposazenia pracownikéw w odziez
ochronng i robocza oraz zwigzanych z tym rozliczen;

4. Biezace informowanie przetozonych o stanie realizacji zadan jednostki oraz o zagrozeniach
ich terminowego lub prawidtowego wykonania.

5. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosSci podporzadkowanej jednostki organizacyjne;.

6. Koordynowanie i nadzorowanie prac dotyczacych sprawozdawczosci statystycznej

podleglych jednostek, w szczegdlnosci w zakresie terminowego, prawidtowego i rzetelnego
przekazywania danych do systemu POL-on.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Wykonywanie zadan powierzonych w ramach pelnomocnictw i upowaznien oraz odrebnych
regulacji wewnetrznych WUM.

Opracowywanie danych do planu rzeczowo-finansowego i planu postepowan przetargowych
oraz nadzorowanie realizacji tych planéw w podlegtych jednostkach.

Opracowywanie budzetéw dziatalnos$ci ustugowej prowadzonej w podporzadkowanych
jednostkach organizacyjnych.

Opracowywanie projektu planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Sktadanie wnioskéw o zaméwienie publiczne w zakresie powierzonych do dyspozycji
$rodkow finansowych.

Nadzorowanie przygotowania uméw, w tym sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, rachunkowym oraz pod wzgledem dostepnosci Srodkéw finansowych
na ich realizacje.

Zawieranie umow i zaciaganie zobowigzan finansowych w ramach dziatalno$ci podlegtych
jednostek, na podstawie odrebnego pelnomocnictwa Rektora.

Podejmowanie decyzji oraz dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie
zadaniowym Uczelni, na podstawie odrebnego petnomocnictwa Rektora.

Wystawianie dokumentéow finansowych (faktur) dotyczacych przychodéw Uczelni,
w zakresie funkcjonowania podleglej jednostki organizacyjnej.

Nadzorowanie przestrzegania ochrony danych osobowych w podleglych jednostkach
organizacyjnych, przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego i zasad etyki.

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa w podleglych jednostkach organizacyjnych
oraz zapewnienie terminowej i prawidtowej realizacji zadan w sposéb zgodny
z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.

Zapewnienie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych oraz informacji
stanowigcych tajemnice stuzbowa.

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

Zapewnienie nadzoru nad przygotowywaniem i aktualizowaniem informacji na stronie
internetowej jednostki zwigzanych z jej funkcjonowaniem.

Nadzorowanie i kontrole nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem
i zabezpieczeniem mienia powierzonego jednostce organizacyjnej przez pracownikdéw,
w tym informowanie Dziatu Administracyjno-Gospodarczego - Kampusy i Dziatu
Inwentaryzacji o fakcie zmiany miejsc majatku ruchomego w przypadku przeprowadzek.

Prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w jednostce kontroli lub audytéw
oraz protokotéw z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych.

Zadania Dziekanow

§51.

Dziekan kieruje wydziatem, realizuje zadania okreslone w § 95 Statutu i zadania wspdlne
dla wszystkich pracownikéw Uczelni petigcych funkcje Kkierownicze, okreslone
w § 50 Regulaminu, a takze:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

nadzoruje i koordynuje zadania na potrzeby cyklicznej oceny jakosci ksztatcenia
na kierunkach studiéw oraz na rzecz zapewnienia jako$ci ksztatcenia w uczelni
w ramach:

a. oceny programowej lub oceny kompleksowej przeprowadzanej przez Polska
Komisje Akredytacyjng,

b. okresowych wizytacji Komisji Akredytacyjnej Akademickich Uczelni Medycznych;

koordynuje proces przeprowadzania postepowania oceniajacego, w tym wizytacji
zgodnie z ramowym harmonogramem jej przeprowadzenia w sprawach oceny
programowej lub oceny kompleksowej przez Polska Komisje Akredytacyjna;

przygotowuje raport samooceny w sprawach oceny programowej lub oceny
kompleksowej zgodnie z ustalonymi przez Polska Komisje Akredytacyjng wytycznymi
i wzorem;

udziela wyjasnien i informacji dotyczacych spraw oceny programowej lub oceny
kompleksowej przeprowadzanej przez Polska Komisje Akredytacyjna;

monitoruje dobér kierunkéw studiéow do oceny programowej w danym roku
akademickim;

podejmuje dzialania na rzecz uzyskania Certyfikatbw Doskonato$ci Ksztalcenia
przyznawanych przez Polska Komisje Akredytacyjna;

nadzoruje obstuge administracyjng postepowan zwigzanych z nostryfikacja dyploméow
i tytutéw zawodowych oraz stopni naukowych uzyskanych za granica;

dysponuje $rodkami finansowymi wydzialu na podstawie odrebnego pelnomocnictwa
Rektora oraz podejmuje dziatania na rzecz uzyskania pozytywnego wyniku finansowego
wydziatu;

przygotowuje dane do planu postepowan przetargowych;
akceptuje wnioski o dokonanie zakupéw towaréw i ustug;

zawiera umowy cywilnoprawne, w szczegdlnosci w zakresie realizacji zajec
dydaktycznych i obstugi sekretarskiej jednostek, na podstawie odrebnie udzielonego
pelnomocnictwa Rektora, w ramach $rodkéw okreslonych w planie rzeczowo-
finansowym;

jest przetozonym kierownikéw jednostek naukowo-dydaktycznych oraz pracownikéw
zatrudnionych w wydziale i realizuje obowigzki pracodawcy wobec podleglych
pracownikéw w zakresie okreslonym w § 50 Regulaminu, oraz w zakresie:

a. wyrazania zgody na wyjazdy stuzbowe pracownikéw, w tym konferencje, zjazdy,
sympozja,

b. opiniowania udzielania nauczycielom akademickim ptatnych urlopéw w celu
odbycia za granicg ksztatcenia, stazu dydaktycznego, uczestnictwa w konferencji
albo uczestnictwa we wspdlnych badaniach naukowych prowadzonych,
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wsp6tpracy naukowej,

c. opiniowaniaudzielania nauczycielom akademickim zatrudnionych na stanowiskach
dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych urlopéw bezptatnych;

opiniuje  zatrudnienie w grupach pracownikdw badawczo-dydaktycznych,
dydaktycznych i inzynieryjno-technicznych, na podstawie informacji o wynikach
i jakosci pracy dydaktycznej kandydata;

przedstawia propozycje minimalnych wymagan dotyczacych kompetencji
dydaktycznych w konkursach na stanowiska dydaktyczne i badawczo-dydaktyczne;
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15) uczestniczy w procesie oceny pracownikéw dydaktycznych i badawczo-dydaktycznych;
16) jest przetozonym i opiekunem studentow w wydziale;

17) odpowiada za zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
oraz ksztatcenia w Wydziale, w tym za realizacje obowigzkéw z zakresu medycyny pracy
wobec studentéw;

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

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

Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy prodziekanéw i moze powota¢ kolegium
dziekanskie bedgce ciatem doradczym i opiniodawczym.

Prodziekani dzialajag w ramach kompetencji przekazanych przez Dziekana i w tym zakresie
podejmuja decyzje w imieniu Dziekana.

W celu realizacji zadan, Dziekan ma prawo:
1) powolywac zespotly zadaniowe i opiniodawcze;

2) wydawaé polecenia stuzbowe i zada¢ wyjasnien od podporzadkowanych
im pracownikéw.

Zadania Przewodniczacych Rad Dyscyplin Naukowych

§52.

Przewodniczacy Rady Dyscypliny Naukowej realizuje zadania okre$lone w § 61 Statutuy,
poprzez:

1) kierowanie pracami Rady Dyscypliny Naukowej, oraz petnienie funkcji przetozonego
pracownikéw badawczych, badawczo-dydaktycznych i naukowo-technicznych
w zakresie pracy naukowo-badawczej; w tym zakresie Przewodniczacy Rady dyscypliny
naukowej moze wydawaé kierownikom jednostek naukowych i naukowo-
dydaktycznych oraz pracownikom tych jednostek wigzace polecenia stuzbowe.

W zwigzku z realizacjg zadan Rady Dyscypliny Naukowej, Przewodniczacy Rady wykonuje
w szczeg6lno$ci nastepujace obowiagzki:

1) przedstawia Rektorowi projekt regulaminu Rady Dyscypliny Naukowej, o ktérym mowa
w § 60 Statutu;

2) wspdlpracuje bezposrednio z kierownikami jednostek organizacyjnych uczelni
i Dziekanami w sprawach zwigzanych z prowadzeniem prac naukowych w wydziatach;

3) stymuluje i monitoruje rozwoéj naukowy dyscypliny naukowej we wspéipracy
z kierownikami jednostek naukowo-dydaktycznych;

4) informuje pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych o minimalnych
standardach wynikéw pracy naukowej;

5) monitoruje wyniki osiggnie¢ naukowych w/w pracownikéw oraz przekazuje coroczne
raporty nt. tych wynikéw do Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii i Prorektora
ds. Personalnych i Organizacyjnych;
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6) opiniuje zatrudnienie w grupach pracownikéw badawczych, badawczo-dydaktycznych
i naukowo-technicznych, na podstawie informacji o wynikach pracy naukowej
kandydata oraz z uwzglednieniem planéw rozwoju naukowego jednostki;

7) przedstawia propozycje minimalnych wymagan dotyczacych osiagnie¢ naukowych
w konkursach na stanowiska badawcze i badawczo-dydaktyczne;

8) uczestniczy w procesie oceny pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych;

9) opiniuje udzielanie nauczycielom akademickim ptatnych urlopéw naukowych i ptatnych
urlop6w w celu odbycia za granicg ksztatcenia, stazu naukowego, uczestnictwa
w konferencji albo uczestnictwa we wspoélnych badaniach naukowych prowadzonych
z podmiotem zagranicznym na podstawie umowy o wspétpracy naukowej;

10) opiniuje udzielanie nauczycielom akademickim zatrudnionych na stanowiskach
badawczych i badawczo-dydaktycznych urlopéw bezptatnych;

11) nadzoruje proces odbierania o$wiadczen pracownikéw Uczelni prowadzgcych
dziatalno$¢ naukowa:

a. borze dyscypliny naukowej, czasie pracy w ramach tej dyscypliny i przypisaniu
wy yscypliny ) pracy ) dyscypliny 1 przyp
do liczby ,n”",

b. upowazniajacych uczelnie do wykazania ich osiggnie¢ na potrzeby ewaluacji jakosci
dziatalno$ci naukowej w ramach dyscypliny naukowej;

12) bezposrednio nadzoruje prawidtowa, rzetelng i terminowg realizacje obowigzkow
sprawozdawczych Uczelni, w szczeg6lnosci w zakresie danych dotyczacych:

a. ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowej w dyscyplinach, w tym opracowania
ankiety ewaluacyjnej,

b. elektronicznej sprawozdawczos$ci w systemie POL-on, w tym w zakresie o§wiadczen
pracownikéw, o ktérych mowa w pkt. 11;

13) koordynuje proces nadawania stopni naukowych przez Rade Dyscyplin Naukowej;

14) koordynuje procedure nostryfikacji stopnia naukowego, uznania dyplomu uzyskanego
za granicg za rownowazny z dyplomem uzyskanym w Warszawskim Uniwersytecie
Medycznym;

15) nadzoruje organizacje uroczystosci zwigzanych z wydawaniem dyploméw doktorskich
i habilitacyjnych;

16) koordynuje prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyploméw doktora
honoris causa;

17) koordynuje postepowanie zwigzane z nadaniem tytutu profesora pracownikom Uczelni;
18) przygotowuje dane do planu postepowan przetargowych;
19) akceptuje wnioski o dokonanie zakupéw towarow i ustug;

20) przygotowuje zatozenia merytoryczne do regulaminéw i innych aktéw prawnych
dotyczacych postepowan w sprawie nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego;

21) wnioskuje do Prorektora ds. Nauki i transferu Technologii w sprawach powierzenia
realizacji zadan Rady w ramach umoéw cywilnoprawnych;

22) opiniuje wnioski o zakup, nabycie, zbycie aparatury naukowej wykorzystywanej
w jednostkach organizacyjnych dla potrzeb naukowych;

Obstuge administracyjna realizacji zadan Rady Dyscypliny Naukowej zapewnia Dziat Obstugi
Rady ds. Nauki i Doktorantow.
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Zadania Kierownikow jednostek naukowo-dydaktycznych

§53.

Kierownik jednostki naukowo-dydaktycznej, naukowej lub dydaktycznej kieruje pracami
tej jednostki i w ramach posiadanego upowaznienia, reprezentuje ja na zewnatrz
oraz realizuje zadania wspolne dla wszystkich pracownikéw Uczelni petiacych funkcje
kierownicze, okreslone w § 51 Regulaminu, a takze:

1) zapewnia wtasciwe warunki organizacyjne, techniczne i sprzetowe do realizacji procesu
dydaktycznego oraz badan naukowych w jednostce, w tym w ramach projektow;

2) inicjuje dziatania zwigzane z pozyskaniem i realizacja projektéw o charakterze
naukowo-badawczym lub dydaktycznym;

3) koordynuje zbieranie materiatbw i na ich podstawie opracowywanie planéw
dziatalno$ci naukowo-badawczej;

4) zapewnia wtasciwe warunki oraz nadzoruje dziatalno$¢ innowacyjng pracownikéw
naukowych i studentéw zgodnie z Regulaminem zarzadzania prawami autorskimi
i prawami pokrewnymi oraz prawami wlasnoSci przemystowej oraz zasad
komercjalizacji w uczelni;

5) wspélpracuje z Przewodniczacymi Rad Dyscyplin Naukowych oraz z Dziekanami,
w zakresie odpowiednio: oceny dziatalno$ci naukowej albo oceny dziatalnoS$ci
dydaktycznej pracownikéw jednostki;

6) nadzoruje realizacje obowigzkdéw sprawozdawczych jednostki, w szczeg6lnosci rzetelne,
prawidtowe i terminowe przygotowanie danych na potrzeby systemu POL-on
oraz ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowej;

7) nadzoruje skladanie przez pracownikéw os$wiadczenn upowazniajgcych Uczelnie
do wykazywania osiagnie¢ naukowych w danej dyscyplinie;

8) sporzadza sprawozdania z dziatalnoSci naukowo-badawczej i wspotdziata w rozliczeniu
kosztéw tej dziatalnosci;

9) nadzoruje terminowa, prawidlowa i zgodna z prawem oraz przepisami wewnetrznymi
Uczelni realizacje zadan jednostki w ramach prowadzenia badan naukowych
finansowanych ze Zrédet zewnetrznych;

10) wspétpracuje z Dyrektorem Szkoty Doktorskiej przy ewaluacji Szkoty Doktorskiej
prowadzonej przez Komisje Ewaluacji Nauki;

11) monitoruje i wspiera dziatalnos¢ naukowo-badawczg pracownikéw oraz state
podnoszenie kompetencji i rozwdéj zawodowy pracownikow;

12) nadzoruje wykonywanie pensum dydaktycznego oraz jakos$¢ ksztatcenia;

13) wykonuje zadania na potrzeby oceny jakoSci ksztatcenia na kierunkach studiow
oraz na rzecz zapewnienia jakos$ci ksztatcenia w uczelni w ramach oceny programowe;j
lub oceny kompleksowej przeprowadzanej przez Polska Komisje Akredytacyjng
lub wizytacji Komisji Akredytacyjnej Akademickich Uczelni Medycznych;

14) nadzoruje terminowa, prawidtows i zgodng z prawem oraz przepisami wewnetrznymi
Uczelni realizacje zadan jednostki, w tym:

a. podejmuje decyzje w sprawach wykorzystania srodkow finansowych przyznanych
jednostce,

b. nadzoruje prace ustugowe prowadzone w jednostce, w tym sporzadzenie kalkulacji
zgodnych z regulacjami Uczelni,
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c. nadzoruje przygotowanie i aktualizacje danych do planu postepowan
przetargowych;

15) jest przetozonym pracownikéw jednostki i w tym zakresie posiada odpowiedzialno$¢
i uprawnienia okreslone w § 50 Regulaminu, oraz zwigzane z sprawdzeniem osiggnie¢
zawodowych nauczycieli akademickich wpisywanych do ankiety oceny pracy
i terminowym przeprowadzeniem oceny pracownikéw jednostki;

16) odpowiada =za zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy
oraz ksztatcenia studentéw i doktorantéw w jednostce;

17) nadzoruje prace wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, w szczegélnosci zwigzane z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych
i realizacjg prac naukowo-badawczych, w tym w ramach projektéw;

18) realizuje zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania WUM
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Kierownicy jednostek naukowych i naukowo-dydaktycznych podlegaja:

1) w zakresie podporzadkowania funkcjonalnego i merytorycznego - przewodniczacym
Rad Dyscyplin Naukowych natomiast;

2) w zakresie podporzadkowania stuzbowego - wtasciwym Dziekanom (w przypadku
jednostek wydziatowych) albo wtasciwym Prorektorom (w przypadku jednostek
ogdblnouczelnianych), zgodnie z podporzadkowaniem okreSlonym w regulaminie
organizacyjnym.

Kierownicy jednostek dydaktycznych podlegaja wtasciwym Dziekanom (w przypadku
jednostek wydzialowych) albo wtasciwym Prorektorom (w przypadku jednostek
ogéblnouczelnianych), zgodnie z podporzadkowaniem okre§lonym w  regulaminie
organizacyjnym.

Dziat VI - Jednostki ogélnouczelniane

Rozdzial 1 - Zadania jednostek ogdlnouczelnianych

§ 54.

Jednostki ogdélnouczelniane zapewniajg realizacje zadan statutowych Uczelni
oraz dziatalno$ci pomocnicze;j.

Zadania nizej wymienionych jednostek okre$§lono w odrebnych regulaminach:
1) Szkota Doktorska;

2) Biblioteka Uczelniana;

3) Muzeum Historii Medycyny;

4) Centrum Badan Przedklinicznych;

5) Centrum Transferu Technologii;

6) Biuro CePT;

7) Centrum Doskonato$ci WUM ds. Chor6b Rzadkich i Niezdiagnozowanych;
8) Centrum Nauk Humanistycznych i Spotecznych Medycyny;

Zadania Centrum Ksztatcenia Podyplomowego okresla § 56 nn. Regulaminu oraz regulamin
CKP.
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N o s

Zadania Centrum Symulacji Medycznych okre$la § 84 nn. Regulaminu oraz regulamin CSM.
Zadania Uczelnianego Studium Doktoranckiego okresla § 58 Regulaminu.
Zadania studiéw okresla § 59 Regulaminu.

Zadania Choru i Orkiestry WUM okresla § 105 Regulaminu.

Szkotla Doktorska

§ 55.

Zadania Szkoty Doktorskiej, ktorej pracami kieruje Dyrektor Szkoty Doktorskiej, okresla
Regulamin Szkoty Doktorskiej.

Administracyjng obstuge Szkoty Doktorskiej zapewnia Dziat Obstugi Rady ds. Nauki
i Doktorantow.

Centrum Ksztalcenia Podyplomowego

§ 56.

Do zadan Centrum Ksztatcenia Podyplomowego, dziatajacego na podstawie § 109 Statutuy,
nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem réznych form ksztatcenia
podyplomowego w Uczelni, w tym studiéw podyplomowych, kurséw do specjalizacji
i kurséw doskonalacych prowadzonych we wszystkich jednostkach WUM;

2) organizowanie lub wspétorganizowanie kongreséw, konferencji, sympozjéw i innych
imprez dydaktyczno-naukowych;

3) organizowanie stazy podyplomowych dla lekarzy i lekarzy-dentystow;
4) prowadzenie naboru na szkolenie podyplomowe dla obcokrajowcéw;

5) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z ksztatceniem podyplomowym,
w tym rejestrow lekarzy i lekarzy dentystéw biorgcych udzial w szkoleniach
wewnetrznych;

6) zapewnienie obstugi administracyjnej szkolenia podyplomowego obcokrajowcéw
w zakresie m.in. stazy podyplomowych, szkolen specjalizacyjnych, studiow
doktoranckich;

7) planowanie S$rodkéw finansowych na dziatalno$¢ podyplomowa, tworzenie
preliminarzy, planéw i budzetow finansowych wymaganych w Uczelni;

8) prawidtowe rozliczanie i dokumentowanie wydatkéw w ramach przeznaczonych
do dyspozycji srodkéw finansowych, w szczegélnosci Srodkéw przekazywanych przez
Ministerstwo Zdrowia;

9) prawidlowe, rzetelne i terminowe przygotowanie oraz przekazywanie wymaganych
informacji do systemu POL-on;

Centrum Ksztatcenia Podyplomowego kieruje Dyrektor. Procedure zatrudnienia Dyrektora
okresla § 110 Statutu.

Obstuge administracyjnga Centrum zapewnia Dziekanat Centrum Ksztatcenia
Podyplomowego.
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Dziekanat Centrum Ksztalcenia Podyplomowego

§ 57.

Do zadan Dziekanatu Centrum Ksztatcenia Podyplomowego nalezy:

1.

-

©® N o un

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

Obstuga organizacyjna i administracyjna kurséw (w tym potwierdzanie S$rodkéw)
do specjalizacji i kursow doskonalgcych organizowanych przez wszystkie jednostki WUM.

Obstuga kongreséw, konferencji, sympozjéw i innych imprez dydaktyczno-naukowych
organizowanych lub wspoétorganizowanych przez CKP.

Przygotowywanie Informatora o kursach.

Prowadzenie rejestrow lekarzy i lekarzy dentystéw bioracych udziat w szkoleniach
wewnetrznych.

Organizowanie stazy podyplomowych dla lekarzy i lekarzy-dentystow.
Organizowanie i prowadzenie studiéw podyplomowych.
Prowadzenie naboru na szkolenie podyplomowe dla obcokrajowcéow.

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

Egzekwowanie naleznosci od oséb fizycznych w zakresie optat za szkolenie podyplomowe
obcokrajowcéw i naliczonych odsetek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem $rodkéw finansowych, monitorowaniem
wykorzystania budzetow i rozliczaniem wykorzystania $rodkéw finansowych na ksztatcenie
podyplomowe, w tym kursy specjalizacyjne, finansowane lub wspotfinansowane z dotacji
Ministerstwa Zdrowia w CKP oraz Wydziatach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja stypendiéw Rzadu Polskiego na szkolenie
podyplomowe obcokrajowcow.

Wspotpraca z Ministerstwem Zdrowia, Okregowa Izba Lekarska, Naczelng Izbg Lekarska,
Centrum Medycznym Ksztatcenia Podyplomowego, wlasciwymi urzedami administracji
rzadowej i samorzgdowej, ambasadami — w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowywanie projektu planu zadaniowego, w tym planu wydatkowania dotacji
Ministerstwa Zdrowia oraz sprawozdania z realizacji planu - w zakresie dotyczacym CKP;

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i przekazywanie wymaganych informacji
do systemu POL-on.

Wprowadzanie umdéw oraz faktur zakupowych (od wszystkich kontrahentéw uniwersytetu
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza) do systemu SIMPLE ERP.

Wprowadzanie i aktualizacja danych w Systemie Monitorowania Ksztatcenia Pracownikoéw
Medycznych w zakresie zadan Uczelni jako jednostki szkolgcej.

Obstuga i organizacja uroczystosci Centrum.

Ewidencja delegacji pracownikow Centrum Ksztatcenia Podyplomowego wystawionych
i ztozonych do rozliczenia.

Obstuga korespondencji w systemie ePUAP w zakresie realizowanych zadan.

Rezerwowanie sal dydaktycznych na potrzeby studiéw podyplomowych oraz innych szkolen
i konferencji w centralnym systemie rezerwacji sal.
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Uczelniane Studium Doktoranckie

§58.
Do zadan Uczelnianego Studium Doktoranckiego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie stacjonarnych i niestacjonarnych studiéw doktoranckich;
2) koordynowanie i nadzér nad realizacjg procesu ksztatcenia doktorantow;

3) organizacja i realizacja zaje¢ ogoélnouczelnianych wynikajacych z programu studiéw
doktoranckich;

4) zatwierdzanie planéw studiéw doktoranckich na poszczegélnych latach studiow;

5) organizacja sesji naukowo-sprawozdawczych, udziat w organizowaniu konferencji
dydaktyczno-naukowych;

6) planowanie i kontrola wydatkowania S$rodkéw przeznaczonych na stypendia
doktoranckie;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen doktorantow;
8) przygotowywanie zasad podziatu srodkéw na zwiekszenie stypendiéw doktoranckich;

9) opiniowanie wnioskéw doktorantéw aplikujacych o przyznanie stypendiéw i grantéow
w programach oglaszanych przez rézne instytucje;

10) przygotowywanie danych dotyczacych Uczelnianego Studium Doktoranckiego
na potrzeby wtadz Uczelni i innych jednostek organizacyjnych;

11) przygotowywanie i przekazywanie wymaganych informacji do systemu POL-on.
Uczelnianym Studium Doktoranckim kieruje Dyrektor powotany przez Rektora.

Dyrektor Uczelnianego Studium Doktoranckiego podlega bezposrednio Prorektorowi
ds. Nauki i Transferu Technologii.

Sprawami administracyjnymi Uczelnianego Studium zajmuje sie Dziat Obstugi Rady ds. Nauki
i Doktorantow.

Studia - jednostki dydaktyczne

§59.

Do zadan studiéw nalezy planowanie, organizowanie i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
dla studentéw i doktorantéw, zgodnych z profilem nauczania realizowanym przez studium.

Do zadan Studium Jezykéw Obcych nalezy w szczego6lnosci:
1) realizowanie uniwersyteckiej strategii nauczania jezykéw obcych;
2) prowadzenie nauki jezykéw nowozytnych na poziomach okreslonych standardami;

3) prowadzenie nauki jezyka tacinskiego, zgodnie z programami kierunkéw studidw,
na ktorych wymagana jest nauka tego jezyka;

4) przeprowadzanie egzamindw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obcego niezbednych
do odbywania stazy i praktyk zagranicznych w ramach programu Erasmus-Socrates;

5) przeprowadzanie egzamindéw kandydatéw do szkot doktorskich;

6) przeprowadzanie egzaminéw do doktoratéw zgodnie z przepisami dotyczacymi
egzaminoéw doktorskich;
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7)

8)

9)

przeprowadzanie egzaminéw jezykowych do specjalizacji lekarzy lekarzy-dentystow,
farmaceutow zakresie ich specjalizacji zawodowej;

prowadzenie kurséw i szkolen w ramach Letniej Szkoty Jezyka i Kultury Polskiej,
Premed College, Preparatory School - jako dziatalnosci ustugowej;

tworzenie projektow budzetéw finansowych prowadzonej dziatalnosci ustugowe;j.

Do zadan Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

realizacja programu nauczania zgodnie ze standardami obowigzujacymi na danym
kierunku w ramach przedmiotu wychowanie fizyczne;

udzial w realizacji strategii wtadz Uczelni w zakresie rozwoju sportu i rekreacji
w Uczelni;

wspotpraca z Klubem  Uczelnianym  Akademickiego Zwigzku Sportowego
oraz Samorzadem Studentéw w zakresie organizowania zaje¢ w sekcjach sportowych,
wspdlnych imprez sportowych i rekreacyjnych oraz obozéw studenckich o charakterze
sportowym,;

udzial w organizacji i przebiegu egzaminow sprawnosciowych dla kandydatéw na studia
na kierunku ratownictwo medyczne;

popularyzacja réznorodnych form kultury fizyczne;.

Do zadan Studium Komunikacji Medycznej nalezy w szczegélnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

realizacja zaje¢ z komunikacji medycznej;

koordynacja zaje¢ z komunikacji medycznej realizowanych w klinikach oraz w Centrum
Symulacji Medycznych;

rozwijanie programu nauczania z zakresu komunikacji medycznej;

przygotowywanie materiatéw dydaktycznych do zaje¢ z komunikacji medycznej;
ewaluacja zaje¢ i materiatéw dydaktycznych z zakresu komunikacji medycznej;
rozwijanie metod weryfikacji efektow ksztatcenia w zakresie komunikacji medycznej;

rozwijanie kompetencji metodycznych nauczycieli prowadzacych zajecia z zakresu
komunikacji medycznej;

wzbudzanie zainteresowania studentéw komunikacjg medyczng;

promowanie komunikacji medycznej w sSrodowisku akademickim.

Do zadan Studium Medycyny Molekularnej nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

Wspieranie rozwoju medycyny molekularnej w Polsce poprzez prowadzenie
Miedzynarodowych Srodowiskowych Studiéw Doktoranckich w zakresie medycyny
molekularnej, zgodnie z kierunkami wytyczonymi przez Rade Naukowo-Programowa
SMM;

Prowadzenie spraw uczestnikéw Miedzynarodowych Srodowiskowych Studiéw
Doktoranckich w zakresie:

obstugi administracyjnej stacjonarnych i niestacjonarnych studiéw doktoranckich,

b. organizowania, koordynowania i nadzoru nad czteroletnim kursem w ktorym,
doktoranci biorg udziat w cyklu szkolen z zakresu biologii molekularnej i genetyki -
ze szczegblnym uwzglednieniem ich zastosowan we wspotczesnej medycynie,

c. organizowania Kkonferencji dydaktyczno-naukowymi i sesji sprawozdawczej
wynikajacych z programu studiéw doktoranckich,
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3)

4)

5)

d. wydawania decyzji administracyjnych w sprawach stypendialnych,
e. przekazywania dyspozycji wyptat stypendiéow doktoranckich do Biura ds. Ptac,

f.  wspotpraca z Dziatem Projektéw Naukowych w zakresie dokumentacji i rozliczenia
wydatkéw w ramach Doktoratu WdrozZeniowego,

g. przygotowywanie zestawien finansowych oraz sprawozdan statystycznych,

h. prawidtowe i terminowe przygotowywanie i przekazywanie wymaganych danych
do systemu POL-on;

Planowanie $rodkéw finansowych na dziatalno$é, tworzenie planéw i budzetéw
finansowych wymaganych w Uczelni;

Prawidtowe rozliczanie i dokumentowanie wydatkéw w ramach przeznaczonych
do dyspozycji Srodkéw finansowych, w szczegélnosci Srodkéw przekazywanych
przez Ministerstwo Zdrowia;

Obstuga administracyjna Rady Naukowo-Programowej innych posiedzen i spotkan
zwigzanych z dziatalno$cig Studium.

Rozdzial 2 - Zadania Dyrektorow jednostek ogélnouczelnianych

§ 60.

Dyrektor jednostki ogoélnouczelnianej kieruje pracami tej jednostki, realizuje zadania
wspélne dla wszystkich pracownikéw Uczelni petnigcych funkcje kierownicze, okreslone
w § 50 Regulaminu, zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie organizacyjnym
dla podporzadkowanej jednostki organizacyjnej lub zadania okreSlone w odrebnym
regulaminie tej jednostki, reprezentuje jednostke na zewnatrz w ramach posiadanego
upowaznienia oraz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nadzoruje terminowga, prawidlowa i zgodna z prawem oraz przepisami wewnetrznymi
Uczelni realizacje zadan podporzadkowanej jednostki organizacyjnej okreslonych
w Regulaminie organizacyjnym lub regulaminie tej jednostki;

zapewnia wlasciwe warunki organizacyjne, techniczne i sprzetowe do realizacji zadan
jednostki;

inicjuje dziatania zwigzane z pozyskaniem i realizacja projektéw o charakterze
odpowiadajgcym zadaniom realizowanym przez podporzadkowang jednostke;

wspétpracuje z uczelnianymi radami, komisjami, zespotami, innymi jednostkami
w zakresie wspolnych obszaréw dziatalnosci;

nadzoruje realizacje obowigzkéw sprawozdawczych jednostki, w szczeg6lnosci rzetelne,
prawidlowe i terminowe przygotowanie danych na potrzeby ewaluacji jakoSci
dziatalno$ci naukowej oraz do systemu POL-on;

nadzoruje terminowg, prawidlowa i zgodna z prawem oraz przepisami wewnetrznymi
Uczelni realizacje zadan jednostki, w tym:

przygotowanie i aktualizacje planu postepowan przetargowych,

b. podejmuje decyzje w sprawach wykorzystania §rodkéw finansowych przyznanych
jednostce,

c. nadzoruje prace ustugowe prowadzone w jednostce, w tym sporzadzenie kalkulacji
zgodnych z regulacjami Uczelni;
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7)

8)

9)

10)

11)

monitoruje i wspiera dziatalno$¢ naukowo-badawcza lub dydaktyczng pracownikéw;
oraz state podnoszenie kompetencji i rozwdj zawodowy pracownikow;

jest przetoZzonym pracownikéw jednostki i w tym zakresie posiada odpowiedzialnos¢
i uprawnienia okreslone w § 50 Regulaminu, oraz zwigzane ze sprawdzeniem osiggnie¢
zawodowych nauczycieli akademickich wpisywanych do ankiety oceny pracy
i terminowym przeprowadzeniem oceny pracownikéw jednostki;

odpowiada za =zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
oraz ksztatcenia studentéw i doktorantéw w jednostce;

nadzoruje prace wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, w tym zwigzane z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych i realizacja
prac naukowo-badawczych, w tym w ramach projektow;

realizuje zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania WUM
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Dyrektorzy jednostek ogolnouczelnianych podlegajga wiasciwym Prorektorom, zgodnie
ze strukturg organizacyjna.

Rozdzial 3 - Zadania Kierownikow studiow

§61.

Kierownik studium kieruje pracami tej jednostki, realizuje zadania wspolne dla wszystkich
pracownikéw Uczelni pelniagcych funkcje kierownicze, okreslone w § 50 Regulaminu
i w ramach posiadanego upowaznienia, reprezentuje ja na zewnatrz oraz realizuje
w szczegblnosci nastepujace zadania:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

nadzoruje terminowg, prawidtowg i zgodng z prawem oraz przepisami wewnetrznymi
Uczelni realizacje zadan podporzadkowanej jednostki organizacyjnej;

zapewnia wlasciwe warunki organizacyjne, techniczne i sprzetowe do realizacji procesu
dydaktycznego w jednostce, w tym w ramach projektéw;

planuje i nadzoruje wykonywanie pensum dydaktycznego;
dba o zapewnienie wysokiej jakosci ksztatcenia;

wykonuje zadania na potrzeby cyklicznej oceny jakosci ksztalcenia na prowadzonych
w Uczelni kierunkach studiéw: oceny programowej lub oceny kompleksowej
przeprowadzanej przez Polska Komisje Akredytacyjna, wizytacji Komisji Akredytacyjnej
Akademickich Uczelni Medycznych i innych instytucji;

odpowiada za zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
oraz ksztatcenia studentéw i doktorantéw w jednostce;

nadzoruje realizacje obowigzkéw sprawozdawczych jednostki, w szczeg6lnosci rzetelne,
prawidtowe i terminowe przygotowanie danych wymaganych w systemie POL-on;

inicjuje dziatania zwigzane z pozyskaniem i realizacja projektéw o charakterze
dydaktycznym;

nadzoruje prace ustlugowe wykonywane w jednostce, w tym sporzadzenie kalkulacji
finansowych zgodnych z regulacjami Uczelni;

wskazuje zrodta finansowania kosztéw zwigzanych z dziatalnos$cig ustugows;

monitoruje i wspiera state podnoszenie kompetencji i rozw6j zawodowy pracownikéw;
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12) jest przetozonym pracownikéw jednostki i w tym zakresie posiada odpowiedzialnos¢
i uprawnienia okreslone w § 50 Regulaminu, oraz zwigzane ze sprawdzeniem osiggnie¢
zawodowych nauczycieli akademickich wpisywanych do ankiety oceny pracy
i terminowym przeprowadzeniem oceny pracownikéw jednostki;

13) nadzoruje prace wykonywane przez osoby zatrudnione na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, w szczeg6lnosci zwigzane z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych,
w tym w ramach projektéw;

14) realizuje zadania obronne zawarte w Planie operacyjnego funkcjonowania WUM
w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Kierownicy studiéw podlegaja Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Dziat VII - Administracja Uczelni

Rozdzial 1 - Postanowienia ogélne

§62.

Administracja zapewnia wsparcie realizacji zadan statutowych Uczelni oraz dziatalnos$ci
pomocniczej i ustugowe;.

Jednostki i pracownicy administracyjni centralnej podlegaja - zgodnie ze struktura okreslong
w Dziale III Regulaminu - bezposrednio Rektorowi, wiasciwym Prorektorom, Kanclerzowi,
Kwestorowi.

Jednostki i pracownicy administracji wydziatowej podlegaja Dziekanom.

Rozdzial 2 - Koordynacja administracji

§63.
Integracje i koordynacje dziatan administracji centralnej i wydziatowej zapewnia Kanclerz.
Do zadan Kanclerza w tym zakresie nalezy w szczegdlnoSci:
1) koordynacja zadan administracyjnych o charakterze ogélnouczelnianym;

2) planowanie i monitorowanie realizacji wspolnych zadan z zakresu dziatania réznych
jednostek administracji;

3) zapewnienie skutecznej i efektywnej wymiany informacji oraz wspétpracy pomiedzy
jednostkami administracji.

Rozdzial 3 - Zadania wspoélne dla kierownikow jednostek administracyjnych
i pomocniczych

§ 64.

Osoby, zajmujace stanowiska kierownicze w jednostkach administracji i jednostkach
pomocniczych posiadajg uprawnienia oraz odpowiadaja za realizacje obowigzkéw okreslonych
w § 50 Regulaminu oraz odpowiadaja za realizacje zadan podporzadkowanych im organizacyjnie
jednostek.
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Rozdzial 4 - Zadania Kwestora i Zastepcow Kwestora

Kwestor

§ 65.

Kwestor podlega Rektorowi, dziata przy pomocy zastepcow:

1)
2)
Do

Zastepcy Kwestora ds. Ksiegowosci;
Zastepcy Kwestora ds. Finansowych.

zadan Kwestora nalezy kontrola gospodarki finansowej Uczelni wynikajgca

z obowiagzujacych przepis6w prawa, w tym:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

prowadzenie rachunkowosci, w tym ewidencji ksiegowej Uczelni;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w ramach petnomocnictw bankowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo - finansowym;

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

wspotpraca w zakresie przygotowania planu rzeczowo - finansowego i planu
zadaniowego;

zapewnienie prawidtowego, rzetelnego i terminowego przygotowania dokumentow
sprawozdawczych Uczelni, w szczeg6lnosci:

a. sprawozdan z wykonania planéw rzeczowo-finansowych,

b. sprawozdan i raportow z wykorzystania Srodkéw finansowych, o ktérych mowa
w art. 365 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

c. rocznych sprawozdan finansowych zbadanych przez firme audytorska;

opracowywanie projektow przepisd6w wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci,
obiegu dokumentéw finansowych;

konsultowanie projektéw procedur nadzoru i kontroli nad jednostkami podlegtymi;

akceptowanie i parafowanie wzoréw umoéw i tre$ci uméw zawieranych przez Uczelnie
pod wzgledem finansowym oraz dokumentéw, ktore skutkujg zobowigzaniami
finansowymi;

akceptowanie wnioskéw w systemie Workflow pod wzgledem dostepnosci srodkéw,
zgodnie z odrebnym zarzadzeniem;

zatwierdzanie cennikéw ustug $wiadczonych przez Uczelnie;

opiniowanie regulacji wewnetrznych WUM, ktérych wdrozenie powoduje skutki
finansowe,

nadzorowanie przestrzegania ochrony danych osobowych w podlegtych jednostkach
organizacyjnych, przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego i zasad etyKki.

Szczegbdtowy zakres obowigzkdéw Kwestora ustala Rektor.
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Zastepca Kwestora ds. Ksiegowosci

§ 66.

Do zadan Zastepcy Kwestora ds. Ksiegowosci nalezy:

1.

N o s

Prowadzenie ewidencji ksiegowej 1 nadzér nad prawidlowym gromadzeniem
i przechowywaniem dokumentéw ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, podatkowych i statystycznych,
zgodnie z odpowiednimi przepisami.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw, wykonujac
obowigzki gléwnego ksiegowego.

Zatwierdzanie pod wzgledem finansowym rachunkéw do uméw cywilnoprawnych.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego.
Akceptowanie wzoréw umow w obszarze wynikajacych z obowigzkéw i petnomocnictw;

Nadzorowanie przygotowywania informacji do planu rzeczowo-finansowego w zakresie
wykonania wynikajgcego z ewidencji ksiegowej.

Uczestniczenie w opracowywaniu wewnetrznych regulacji dotyczacych rachunkowosci
i obiegu dokumentéw finansowych.

Analizowanie prawidlowego ustalania i $ciggania naleznoSci w zakresie wynikajacym
z obowigzkow podlegtych dziatow.

10. Zastepowanie Kwestora w czasie jego nieobecnoSci.

Zastepca Kwestora ds. Finansowych

§67.

Do zadan Zastepcy Kwestora ds. Finansowych nalezy:

1.
2.

Nadzorowanie terminowej realizacji zobowigzan Uczelni.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w wyznaczonym zakresie, wykonujgc w tym zakresie
obowigzki gléwnego ksiegowego.

Kontrolowanie prawidlowosci rozliczen finansowych w obszarze wynikajacym z zakresu
obowigzkéw i dotacji/subwencji budzetowych.

Wspotpraca z instytucjami finansowymi, przygotowywanie prognoz, analiz finansowych;

Zastepowanie Kwestora w czasie jego nieobecnosci i nieobecno$ci Kwestora ds. Ksiegowosci.



Rozdzial 5 - Zadania Kanclerza i Zastepcow Kanclerza

Kanclerz

§ 68.

Kanclerz, na podstawie §115-116 Statutu, kieruje pracami podporzadkowanych jednostek
administracyjnych, wymienionych w Regulaminie, przy pomocy zastepcow:

1) Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji;
2) Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji.

Kanclerz organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ administracyjng, techniczng, finansowa
i gospodarczg Uczelni, w szczeg6lno$ci w zakresie:

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

2) ubezpieczen majatkowych uczelni oraz obowigzkowych ubezpieczen OC;

3) ubezpieczen dobrowolnych pracownikéw uczelni - w zakresie czynnos$ci dotyczacych
wyboru ubezpieczyciela i zawarcia umowy ubezpieczeniowej;

4) podejmowania decyzji dotyczacych Swiadczen socjalnych, w zakresie okreslonym
w Regulaminie §wiadczen socjalnych;

5) wspdtorganizowania i zabezpieczenia przebiegu uroczystosci uczelnianych;
6) okreslania zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem Uczelni;

7) podejmowania decyzji dotyczacych mienia Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu,
niezbednych do jej prawidtowego funkcjonowania;

8) nadzorowania zadan dotyczacych czynno$ci zwigzanych z biezaca eksploatacja
skladnikéw mienia Uczelni, pobieraniem korzysci z tych sktadnikéw i utrzymaniem
ich w stanie nie pogorszonym, w tym dotyczacych budynkéw, urzadzen i aparatury;

9) podejmowania dziatan i decyzji zapewniajacych wtasciwe wykorzystanie majgtku
Uczelni oraz jego powiekszenie i rozwaéj;

10) nadzorowania procesu udzielania zamowien publicznych, w tym petnienia roli
kierownika zamawiajgcego;

11) nadzorowania dostaw towaréw i ustug niezbednych do biezacego prowadzenia
dziatalno$ci oraz rozwoju Uczelni;

12) nadzorowania zadan dotyczacych prowadzonych inwestycji;

13) zawierania uméw w zakresie zadan podleglych jednostek organizacyjnych oraz innych,
okreslonych ~w  pelnomocnictwach Rektora, kontroli ich celowosci
oraz odpowiedzialno$ci za ich prawidtows i terminowa realizacje;

14) zawieranie uméw cywilnoprawnych niezbednych do realizacji zadan Kanclerza,
w ramach $rodkéw okreslonych w planie rzeczowo-finansowym;

15) organizowania i nadzorowania zapewnienia prawidtowego stanu technicznego
oraz biezacej eksploatacji budynkéw, infrastruktury, urzadzen, aparatury, mediéw,
srodkow transportu i komunikacji;

16) nadzorowania zapewnienia wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej na terenie Uczelni a takze ochrony zdrowia
pracownikdw;



17) reprezentowania Uczelni w sprawach administracji nie zastrzezonych do kompetencji
Rektora;

18) wspotpracy z prorektorami i dziekanami w zakresie ich dziatan merytorycznych;

19) realizowania zadan obronnych zawartych w Planie operacyjnego funkcjonowania
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

20) podejmowania decyzji oraz dysponowania Srodkami finansowymi okreslonymi w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni, na podstawie odrebnych petnomocnictw;

21) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;

22) nadzorowania przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, przestrzegania zasad
wspotzycia spotecznego i zasad etyki w podlegtych jednostkach;

23) organizowania i kontrolowania prac administracyjno-ekonomicznych pozostajacych
w zakresach zadan podporzadkowanych mu jednostek;

24) nadzorowania przygotowania i realizacji planu postepowan przetargowych;

25) nadzorowania procedur przetargowych prowadzonych przez Biuro Zamdwien
Publicznych, w tym prac komisji przetargowych, z wyjatkiem przetargdw i konkurséw
dotyczacych zadan inwestycyjnych;

26) nadzorowania zgodno$ci wewnetrznych przepiséw Uczelni z przepisami Prawa
zamOwien publicznych;

27) nadzorowania obstugi kancelaryjnej Uczelni, obiegu i archiwizacji dokumentéw;

28) (uchylony);

29) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi w ramach pelnomocnictwa bankowego;
30) zatwierdzania wnioskéw w systemie Workflow, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.
Kanclerz przedstawia Rektorowi plany i sprawozdania dotyczace realizowanych zadan.

W celu realizacji zadan, Kanclerz ma prawo:

1) wydawa¢ zarzadzenia wewnetrzne oraz pisma okélne, powoltywac zespoty zadaniowe
i opiniodawcze;

2) wydawac polecenia stuzbowe i zagda¢ wyjasnien od podlegtych mu pracownikow;

3) zatwierdzac wnioski w systemie Workflow, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem.

Zastepca Kanclerza ds. Eksploatacji

§ 69.

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji nalezy w szczegdlnoSci:

1.
2.

Nadzorowanie dziatalnosci Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego.

Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci technicznej oraz gospodarczo-administracyjnej
w celu utrzymanie sprawnosci technicznej obiektéw Uczelni oraz biezgcych remontow.

Nadzorowanie przygotowywania informacji do planu finansowo-rzeczowego w zakresie
eksploatacji i biezgcych remontéw.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania studenckiej bazy socjalne;j.

Nadzorowanie biezgcych remontéw prowadzonych na terenie Uczelni i w obiektach Uczelni
i sprawozdawczos¢ w tym zakresie.



10.
11.
12.

Koordynowanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i kontrolowanie majatku Uczelni.

Wspoétpraca z Z-ca Kanclerza ds. Inwestycji w zakresie opracowywania rocznych planéw
inwestycji budowlanych i zadan remontowych WUM oraz wnioskowanie o dokonanie
biezacych korekt.

Nadzorowanie procedur przetargowych i konkursowych dotyczacych realizacji uméw
sukcesywnych w eksploatacji, w tym uzgadnianie i zatwierdzanie SIWZ i akceptowanie
projektéw uméw i anekséw do tych umow.

Koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, przestrzeganiem przepiséw przeciwpozarowych
oraz ochrong $rodowiska na terenie Uczelni, na podstawie szczeg6towego pelnomocnictwa
Rektora.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach petnomocnictwa bankowego.
Zastepowanie Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

Sprawowanie nadzoru nad zakupami aparatury, sprzetu, materiatéw dokonywanych przez
Dziat Logistyki.

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji

§ 70.

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji nalezy w szczeg6lnosci:

1.

10.

Organizowanie realizacji zadan remontowych poprzez wskazanie jednostki wiasciwej
do ich wykonania.

Organizowanie i kontrolowanie prac dotyczacych realizacji projektéw inwestycyjnych,
nowych inwestycji, modernizacji oraz zadan remontowych z wylaczeniem biezacych
remontow.

Nadzorowanie procedur przetargowych prowadzonych przez Biuro Zaméwien Publicznych
w zakresie przetargéw i konkurséw dotyczacych zadan inwestycyjnych.

Przygotowanie informacji do planu rzeczowo-finansowego w zakresie zadan inwestycyjnych.

Podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu i trybu realizacji zadan inwestycyjno-
budowlanych, zatwierdzonych w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.

Nadzorowanie realizacji inwestycji, szczegdlnie w zakresie przygotowania formalno-
prawnego i dokumentacyjnego, wtasciwego wykonawstwa oraz biezgcego i ostatecznego
rozliczania zadan, w tym przygotowywania harmonogramdéw i sprawozdan z ich realizacji.

Udziat w opracowywaniu opiséw przedmiotu zamoéwienia w postepowaniach o udzielenie
zamoéwien publicznych, dotyczacych realizowanych zadan.

Uzgadnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i uméw zawieranych w zwigzku
z prowadzonymi przez Uczelnie inwestycjami.

Nadzorowanie wspotdziatania Uczelni z instytucjami, urzedami, osobami prawnymi
i fizycznymi w zakresie realizacji zadan podporzadkowanych jednostek.

Identyfikowanie ryzyka w dzialalnoSci inwestycyjnej WUM i jego analizowanie
oraz przedstawianie propozycji dziatan =zaradczych Kanclerzowi i samodzielne
ich podejmowanie w ramach kompetencji i posiadanych peltnomocnictw.



11. Podpisywanie w imieniu WUM korespondencji we wszelkich sprawach zwigzanych

12.
13.

z zakresem dziatania Biura Inwestycji, w tym powodujacych skutki finansowe i prawne,
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami przez Rektora.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w ramach petnomocnictwa bankowego.

Zastepowanie Kanclerza w czasie jego nieobecnoSci i Zastepcy Kanclerza ds. eksploatacji.

DZIAL VIII - Struktura i zadania administracji Uczelni

Rozdzial 1 - Zadania wspodlne dla wszystKich jednostek administracyjnych,
bibliotecznych, pomocniczych, ogélnouczelnianych

§71.

Kazda jednostka administracyjna, biblioteczna, pomocnicza lub ogdlnouczelniana,
z uwzglednieniem specyfiki wynikajacej z realizowanych przez te jednostke zadan,
zobowigzana jest w szczeg6lnosci do:

1) prowadzenia dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan, rejestrowania,
zabezpieczania 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 postepowan przetargowych, planéw dziatalnosci
iin,;

3) przygotowywania raportdéw, sprawozdan i analiz na potrzeby:

a. organow zewnetrznych, takich jak: ministerstwa, GUS, ZUS, jednostki samorzadu
terytorialnego, organy kontrolne,

b. potrzeby wewnetrzne, zwigzane z nadzorowaniem prac jednostek
oraz zarzadzaniem jednostkami i Uczelnia;

4) stosowania aktualnych przepiséw prawa i aktualnych regulacji wewnetrznych Uczelni;

5) opracowywania projektéw wewnetrznych aktow normatywnych w Uczelni lub zmian
do obowigzujacych aktéw, wilasciwych ze wzgledu na realizowane zadania
merytoryczne;

6) wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz udzielania informacji
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania tych jednostek;

7) wspolpracy z organami kontroli zewnetrznych, audytem wewnetrznym i kontrolami
wewnetrznymi;

8) prawidtowego wykorzystywania powierzonego mienia, wyposazenia, materialéw
oraz dbatosci o stan tych Srodkow;

9) racjonalnego gospodarowania materiatami biurowymi;

10) przyjmowania i ewidencjonowania skarg oraz przygotowywania korespondencji z nimi
zZwigzanej;

11) przygotowywania lub akceptowania wnioskow o zamoéwienie publiczne w zakresie
dostaw i ustug w systemie workflow, zgodnie z odrebng regulacja wewnetrzng;

12) prawidtowego zabezpieczania i ochrony danych osobowych, zgodnie z przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Uczelni w tym zakresie;



13) wprowadzania umoéw oraz faktur zakupowych (od kontrahentéw uniwersytetu
prowadzacych dziatalno$¢é gospodarcza) do systemu SIMPLE ERP.

Szczeg6towe zadania jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
okresla niniejszy Regulamin organizacyjny.

Rozdzial 2 - Zadania jednostek organizacyjnych i stanowisk podlegltych Rektorowi

Biuro Rektora

§72.
Pracami Biura Rektora kieruje Kierownik Biura Rektora.

Do zadan Biura Rektora, Sekretariatu Prorektora ds. Nauki i Prorektora ds. Studenckich
oraz Sekretariatu Prorektora ds. Personalnych, Prorektora ds. Klinicznych i Prorektora
ds. Rozwoju nalezy:

1) obstuga administracyjna Rektora oraz Prorektorow;

2) prowadzenie korespondencji i kontakty z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, zgodnie
z dyspozycja Rektora/Prorektoréw;

3) wspétudziat w organizacji narad, spotkan i Kkonferencji zwotywanych
przez Rektora/Prorektorow;

4) wspoétudziat w przygotowaniu uroczystosci ogélnouczelnianych;

5) prowadzenie rejestru skarg i  wnioskow  wptywajacych do  Uczelni,
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

6) koordynowanie prac o charakterze og6lnouczelnianym zleconych przez Rektora;

7) gromadzenie informacji i materialéw z konferencji i kolegiéw rektoréw wyzszych
uczelni;

8) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie przesylek i merytoryczny podziat korespondencji dla Rektora
i Prorektoréw,

b. rejestrowanie korespondencji i jej przekazywanie Rektorowi/ Prorektorom w celu
dekretaciji,

rejestrowanie i przekazywanie przesytek do wystania do Kancelarii Rektorat,
d. przyjmowanie przesytek kurierskich imiennych,

e. obstuga korespondencji z Biura Rektora i Sekretariatbw Prorektorow
za posrednictwem ePUAP;

9) prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z praca Rektora/Prorektoréw, w tym:
a. redagowanie pism i odpowiedzi na korespondencje przychodzaca,
b. prowadzenie terminarza spotkan,
c. obstuga organizacyjna spotkan, przygotowywanie poczestunkow,

d. udzielanie odpowiedzi na zaproszenia i poczte okoliczno$ciowa w imieniu Rektora/
Prorektoréw,

e. informowanie jednostek o planowanych spotkaniach, zebraniach, szkoleniach,
naradach,



f.  przygotowywanie spotkan i wizyt krajowych i zagranicznych Rektora/Prorektorow,

g. przygotowywanie i organizacja wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych
Rektora/Prorektorow;

10) rezerwacja sal bedacych w gestii Rektora;
11) prowadzenie ksiegi pamigtkowej Uczelni;

12) prowadzenie rejestru nagrodzonych Medalem za zastugi dla Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego i przechowywania zwigzanej z tym dokumentacji.

Biuro Prawne

§73.
Obstuge prawng Uczelni zapewnia Biuro Prawne.

Biuro Prawne jest jednostka organizacyjng Uczelni odpowiedzialng za zapewnienie pomocy
prawnej organom Uczelni, jej jednostkom organizacyjnym oraz osobom petigcym funkcje
kierownicze.

Do zadan Biura Prawnego nalezy:
1) opiniowanie projektéw i wzoré6w umdw, porozumien, ugod,

2) opiniowanie projektow i wzoréw decyzji, w tym decyzji administracyjnych i innych
rozstrzygnie¢, w tym wydanych z zastosowaniem przepiséw o postepowaniu
administracyjnym,

3) udzielnie porad prawnych i konsultacji prawnych, w szczeg6lnosci w zakresie tresci
pism przychodzacych i wychodzacych z Uczelni,

4) sporzadzanie opinii prawnych,
5) opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych,
6) okresowy przeglad wewnetrznych aktéw normatywnych pod wzgledem ich aktualnosci,

7) opiniowanie projektow umoéw cywilnoprawnych, ktére nie zostaty sporzadzone na
podstawie obowiagzujacych w Uczelni wzoréw umownych,

8) opracowywanie projektow oraz wzoréw umoéw, decyzji i innych dokumentéw w
przypadkach wymagajacych wsparcia prawnego ze wzgledu na ich stopien
skomplikowania,

9) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych w sprawach
wymagajacych wsparcia prawnego ze wzgledu na ich charakter lub stopien
skomplikowania,

10) wsparcie prawne w zakresie ochrony wlasnosci intelektualnej, w tym praw autorskich,
praw pokrewnych oraz praw wilasnosci przemystowej, a takze ochrony danych
osobowych,

11) udziat w spotkaniach wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych spraw wymagajacych
wsparcia prawnego,

12) udzielanie wsparcia prawnego w negocjacjach prowadzonych przez Uczelnie, w
szczegblnosci dotyczacych nawigzywania wspotpracy, zawierania, zmiany lub
rozwigzania uméw oraz ugodowego zakonczenia sporow,

13) zapewnienie wsparcia i obstugi prawnej posiedzen organéw Uczelni oraz komisji,
kolegiéow, komitetéw i zespotéw dziatajacych w Uczelni, a takze innych jednostek



10.

organizacyjnych Uczelni, w szczeg6lnosci poprzez udzial w ich posiedzeniach,
opiniowanie projektéw uchwat i innych rozstrzygnie¢, oraz udzielanie wyjasnien
prawnych w toku ich prac,

14) wsparcie prawne os6b petnigcych funkcje kierownicze i zajmujacych stanowiska
kierownicze, jednostek organizacyjnych Uczelni, rzecznikéw, pelnomocnikéw Rektora i
innych osob, ktérym Rektor powierzyt okreslone zadania wymagajace takiego wsparcia,

15) wykonywanie zastepstwa procesowego oraz reprezentowanie Uczelni, na podstawie
udzielonych petlnomocnictw, we wszystkich sprawach przed sadami powszechnymi
wszystkich instancji, Sadem Najwyzszym, sgadami administracyjnymi, sadami
polubownymi, Krajowa Izbg Odwotawcza oraz organami egzekucyjnymi, a takze przed
innymi organami i instytucjami stosujacymi przepisy prawa lub procedury prawne, w
tym przed osobami prawnymi, jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi
osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi, w szczeg6lno$ci w postepowaniach
egzekucyjnych i zabezpieczajacych,

16) wsparcie prawne w zakresie ustalania oraz regulowania stanéw prawnych
nieruchomosci, w szczeg6lno$ci w zakresie tytutéw prawnych do gruntéw, budynkow i
budowlij,

17) monitorowanie zmian w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz w aktach
wewnetrznych Uczelni, a takze identyfikowanie ich wplywu na dziatalno$¢ Uczelni i
poszczegblnych jednostek organizacyjnych oraz przekazywanie wtasciwym jednostkom
organizacyjnym Uczelni informacji i rekomendacji dotyczacych koniecznosci
dostosowania ich dziatalnosci do tych zmian,

18) realizowanie innych zadan z zakresu pomocy prawnej wynikajacych z przepiséw prawa
lub zwigzanych z dziatalno$cig Uczelni, zgodnie z przepisami ustawy o radcach
prawnych.

Do zadan realizowanych w Biurze Prawnym nalezy rowniez prowadzenie rejestru opinii
prawnych i rejestru spraw sagdowych.

Pomoc prawng w Uczelni wykonujg radcowie prawni zatrudnieni w Biurze Prawnym.

Koordynacje udzielania pomocy prawnej w Uczelni sprawuje radca prawny, wyznaczony
przez Rektora, zwany dalej ,Kierownikiem Biura Prawnego”, ktory kieruje Biurem Prawnym
oraz odpowiada za zapewnienie jednolitej i prawidtowej obstugi prawnej Uczelni.

Do zadan Kierownika Biura Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowania pracy Biura Prawnego,
2) dokonywanie podziatu spraw pomiedzy radcéw prawnych,

3) koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem spraw sgdowych i sadowo-
administracyjnych oraz postepowan przed KIO,

4) wspoétpraca z organami Uczelni oraz kierownikami jednostek organizacyjnych w
zakresie zapewnienia obstugi prawne;j.

Kierownik Biura Prawnego moze wykonywa¢ swoje zadania przy pomocy Zastepcy
Kierownika Biura Prawnego, bedacego radca prawnym zatrudnionym w Uczelni,
wyznaczonym przez Rektora.

Zastepca Kierownika Biura Prawnego wspiera Kierownika Biura Prawnego, w szczeg6lnosci
w zakresie koordynowania pracy Biura Prawnego oraz realizacji jego zadan.

W przypadku powierzenia wykonywania okreslonych zadan z zakresu obstugi prawnej
podmiotowi zewnetrznemu na podstawie umowy cywilnoprawnej, nadzér nad realizacja



tych zadan oraz koordynacje wspoétpracy z podmiotem zewnetrznym sprawuje Kierownik
Biura Prawnego, chyba Ze Rektor postanowi inaczej.

Samodzielne stanowisko ds. Public Relations

§ 73a.

Do zadan samodzielnego stanowisko ds. Public Relations nalezy:

1.

10.

11.

Planowanie i realizacja strategii Public Relations (strategia PR) majacych na celu budowanie
(w tym ochrone) wizerunku Uczelni i dotarcie do wszystkich grup docelowych, w zakresie
ustalonym z wiadzami Uczelni oraz we wspoétpracy z Biurem Komunikacji i Promocgji.

Identyfikacja interesariuszy procesu komunikacji w ramach PR, dbanie o podtrzymywanie
kontaktéw z interesariuszami, planowanie i realizacja procesu komunikacji zewnetrznej.

Planowanie i realizacja strategii PR wobec zagranicznych interesariuszy WUM.

Tworzenie materialéw multimedialnych (video, podcastéw), w tym o$wiadczen prasowych,
artykutéw, tekstow blogowych, materiatéw informacyjnych czy wpisow na mediach
spoteczno$ciowych.

Organizacja i prowadzenie wydarzen publicznych i konferencji prasowych Uczelni.
Wspotpraca z mediami zagranicznymi.

Dystrybucja materiatéw do mediéw, wysytka komunikatéw prasowych i artykutow
sponsorowanych.

Koordynacja komunikacji w przypadku kryzyséw wizerunkowych, wywotanych przez
negatywne informacje w mediach celem minimalizacji szk6d wizerunkowych.

Wspottworzenie i aktualizacja strategii komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej. Nadzdr nad
spo6jnoscig komunikacji.

Wspotpraca z jednostkami Uczelni w celu zapewnienia zgodno$ci komunikacji z celami
strategicznymi Uczelni.

(uchylony).

§74.
(uchylony)
§75.
(uchylony)
§ 75a.
(uchylony)

§ 76.

Do zadan Ombudsmana - Rzecznika Akademickiego nalezy w szczegélnosci prowadzenie
mediacji w sprawach dotyczacych sporéw pomiedzy pracownikami, a Uczelnig, a takze
prowadzenie mediacji w sprawach spornych pomiedzy pracownikami Uczelni albo pomiedzy
pracownikami Uczelni, a studentami lub doktorantami.



Ombudsman - Rzecznik Akademicki zobowiazany jest do:

1) przedstawiania, w Scistej wspétpracy z obstugg prawng WUM pracownikom, studentom
lub doktorantom petnej i szczegétowej informacji dotyczacej ich praw i obowigzkéow
na Uczelni a takze ram prawnych obowigzujacych w WUM;

2) wspdlpracy z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi WUM w celu uzyskania
stosownej informacji dla wyjasnienia indywidualnych spraw pracownikéw, studentéw
lub odpowiednio doktorantow;

3) wspomagania stron w rozwigzaniu konfliktow, polegajace na pomocy w zdiagnozowaniu
problemu i wyborze okreslonych sposob6w jego rozwigzania;

4) wspotpracy z Rzecznikami i Komisjami Dyscyplinarnymi WUM w ramach prowadzonych
przez nich postepowan dyscyplinarnych i wyjasniajacych;

5) rekomendowania i stosowania mediacji oraz facylitacji do rozwigzywania sporéw
i konfliktow akademickich;

6) promocji alternatywnych metod rozwigzywania sporéw w srodowisku akademickim;
7) opracowywania strategii rozwigzywania sporow i konfliktow wewnetrznych w Uczelni;

8) prowadzenia szkoleni, seminariow i spotkan dla kadry WUM =z komunikacji
interpersonalnej, mediacji i technik rozwigzywania sporéw i konfliktow;

9) nawigzywania i utrzymywania wspotpracy z innymi Rzecznikami Akademickimi w kraju
i za granica;

10) przedstawiania Rektorowi informacji z podejmowanych dziatan i rekomendacji,
lezacych w zakresie obowigzkéw Rzecznika Akademickiego, stanowigcych podstawe
proponowanych zmian systemowych na Uczelni;

11) sktadania Rektorowi WUM, raz na kwartat (do 15-ego dnia kolejnego miesigca)
pisemnego sprawozdania z dziatalno$ci Ombudsmana - Rzecznika Akademickiego.

Sprawozdanie, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 11 powyzej winno zawiera¢ w szczeg6lnosci
informacje z podejmowanych przez Rzecznika Akademickiego WUM dziatan i uzyskanych
efektéw prac, stosownie do zakresu powierzonych Rzecznikowi Akademickiemu WUM zadan
w danym okresie sprawozdawczym oraz jego zakresu obowigzkow.

Biuro Audytu Wewnetrznego

§77.

Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Rektora w realizacji celéw i zadan
przez systematyczng ocene Kkontroli zarzadczej i czynnoS$ci doradcze, dotyczace
w szczeg6lnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywno$ci kontroli zarzadczej w Uczelni.

Audyt wewnetrzny w Uczelni prowadzony jest na podstawie karty audytu wewnetrznego,
kodeksu etyki audytora wewnetrznego, obowigzujacych przepiséw prawa oraz standardow
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.

Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczeg6lnoSci:

1) analizowanie ryzyk zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

2) tworzenie plan6w audytéw na podstawie przeprowadzanych analiz ryzyka;
3) przeprowadzanie planowych i poza planowych audytéw wewnetrznych;

4) wykonywanie czynnos$ci doradczych;



5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie czynnoS$ci monitorujacych i sprawdzajacych realizacje rekomendaciji;
ykonyw y jacy p jacy € )

konsultacje z kierownictwem WUM planéw i wynikéw audytu oraz przedstawiania
zalecen audytu wymagajacych dziatan naprawczych;

przekazywanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych Rektorowi
i Kanclerzowi w zakresie jego kompetencji;

opracowywanie procedur i wdrazanie zasad zapewniajgcych jako$¢ i sprawno$¢
dziatania systemu audytu wewnetrznego, zgodnie z powszechnie uznanymi standardami
w tym zakresie;

udzial w komisjach i innych ciatach kolegialnych w zakresie okreslonym przez Rektora,
z uwzglednieniem standardéw praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.

Biuro Bezpieczenstwa

§78.

Biuro Bezpieczenstwa wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)

w zakresie obronnosci i zarzadzania kryzysowego:

a) opracowywanie dokumentéw planistycznych, dotyczacych problematyki obronnej
oraz obrony cywilnej w WUM,

b) ewidencjonowanie pracownikéw Uczelni posiadajgcych przydzialy mobilizacyjne
do Sit Zbrojnych, MSWiA, formacji obrony cywilnej miasta i Uczelni,

c) wylaczanie pracownikéw Uczelni (ze wzgledu na wazny interes pracodawcy)
od obowigzku pemienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji)
i w czasie wojny,

d) realizowanie zadan zlecanych przez Ministerstwo Zdrowia oraz wtadze Uczelni
zwigzanych z zakresem posiadanych kompetencji,

e) wspoélpraca ze specjalistami ds. obronnych szpitali klinicznych podleglych
Rektorowi,

f) organizowanie zabezpieczenia w sprzet i $rodki ochrony przed skazeniami
pracownikéw Uczelni,

g) organizacjai szkolenie zespotéw porzadkowo ochronnych,

h) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z zarzadzaniem Kkryzysowym,
wprowadzaniem stopni alarmowych oraz monitorowaniem skutecznoSci
ich funkcjonowania,

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

j) opracowanie sprawozdania do Ministerstwa Rozwoju i Technologii w zakresie
posiadanych zwigzkéw chemicznych objetych Konwencjg o zakazie prowadzenia
badan, produkcji, sktadowania i uzycia broni chemicznej oraz jej niszczenia;

w zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem informacji:

a) nadzor nad realizacja zadan w zakresie wdrozenia i aktualizacji systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
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3)

4)

5)

b)

g)

h)

i)

wspoétudzial w przygotowywaniu polityk, regulaminéw, instrukcji oraz innych
dokumentéw z zakresu bezpieczenstwa informacji,

monitorowanie wdrazanych $rodkéw technicznych i organizacyjnych majacych
wplyw na bezpieczenstwo informacji,

wspoétudzial z Centrum Informatyki w organizowaniu audytéw zwigzanych
z bezpieczenstwem informacji, sporzadzanie raportéw i zalecenn po audytowych
oraz monitorowanie wykonania w terminie tych zalecen,

organizowanie szkolen dla pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa informacji,

wydawanie zalecen oraz wskazywanie dobrych praktyk w zakresie bezpieczenstwa
informacji,

monitorowanie wdrazania zasad bezpieczenistwa informacji opartych na uznanych
normach ISO,

przeprowadzanie kontroli z zakresu przestrzegania zasad bezpieczenstwa systemu
przetwarzania informacji;

zapewnienie bezpieczenstwa informacji poprzez biezaca analize zagrozen
oraz reagowanie na wystapienie incydentow bezpieczenstwa;

w zakresie bezpieczenstwa:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

monitorowanie ochrony fizycznej oraz monitoringu wizyjnego,
monitorowanie stanu ochrony fizycznej poprzez cykliczng wizje posterunkéw,

wspotudzial w opracowywaniu dokumentéw wewnetrznych regulujacych ochrone
fizyczng oraz monitoring wizyjny,

wydawanie zalecenn co do stanu ochrony fizycznej oraz wdrazanego monitoringu
wizyjnego,

wydawanie zalecen w zakresie organizacji wydarzen o podwyzszonym ryzyku,

wspotpraca z Policja, Stuzbg Ochrony Panstwa, innymi, w ramach realizacji
zleconych zadan;

w zakresie ochrony danych osobowych:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

opracowywanie i aktualizowanie polityk, regulaminéw, instrukcji oraz innych
dokumentéw normujacych przetwarzanie i ochrone danych osobowych,

identyfikowanie czynno$ci przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie rejestru czynno$ci danych osobowych,
monitorowanie wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

organizacja i prowadzenie szkolen pracownikéw jednostek organizacyjnych WUM
w zakresie ochrony danych osobowych,

wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi WUM w zakresie zarzadzania
bezpieczenstwem informacji oraz przetwarzania i ochrony danych osobowych,

opracowywanie i opiniowanie projektow aktéw prawnych w zakresie zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji oraz ochrony danych osobowych i ich realizowanie,

sporzadzanie analiz i okresowych sprawozdan z zakresu ochrony danych
osobowych;

w zakresie udostepniania informacji publicznej:

a)

redagowanie strony www Biuletynu Informacji Publicznej,
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b)

udzielanie odpowiedzi na wnioski o wudostepnienie informacji publicznej
przez WUM, przy pomocy jednostki kompetencyjne;j.

Inspektor Ochrony Danych (I0D)

§79.

W zakresie ochrony danych osobowych, realizowane przez Inspektora Ochrony Danych:

1)

2)

3)

4)

wynikajace z art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 /46 /WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO) tj.:

a)

b)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktdérzy przetwarzajg dane osobowe, o0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomos$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO - ocena skutkéw
dla ochrony danych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO - uprzednie konsultacje, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi WUM w zakresie spraw wskazanych
w ppkt. a) - c) powyzej;

wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie spraw wskazanych w ppkt. d) - e)
powyzej;

realizacja innych zadan zleconych przez Rektora.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 80.

W zakresie ochrony informacji niejawnych, realizowane przez Pelmomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych:

iy

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktéorych s3 przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczegélnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktoére posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktéorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

przekazywanie, zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych, do ABW, danych
0s6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze o0s6b,
ktérym odmoéwiono wydania po$§wiadczenia bezpieczenstwa lub wobec, ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) realizacja innych zadan zleconych przez Rektora;

11) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi WUM.

Sekretariat Kwestora i Zastepcow Kwestora

§ 80a.

Do zadan Sekretariatu Kwestora i Zastepcéw Kwestora nalezy:

1.

Prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych w tym:

1)

2)
3)

przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie korespondencji i przekazywanie
po dekretacji do jednostek WUM,;

rejestrowanie i przekazywanie przesylek do wystania do Kancelarii;

obstuga korespondencji w zakresie spraw prowadzonych i dotyczacych Kwestora
w systemie ePUAP.

Prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Kwestora i Zastepcéw Kwestora

w zakresie:

1) redagowania pism, odpowiedzi na korespondencje;

2) przygotowywania materiatow, prezentacji;

3) przygotowywania i kontroli terminarza spotkan;

4) obstugi organizacyjnej spotkan, przygotowania poczestunkow;

5) informowania jednostek o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach;

6) udzielania odpowiedzi na wptywajace zaproszenia i inng poczte okoliczno$ciowa

w imieniu Kwestora i Zastepcéw Kwestora;
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7) przekazywania informacji jednostkom organizacyjnym i poszczeg6lnym pracownikom;
8) przygotowywania i organizacji wyjazdow stuzbowych Kwestora i Zastepcow Kwestora;

9) przyjmowania i ewidencji skarg oraz przygotowywania korespondencji z nimi
Zwigzanej;

10) monitorowania terminowej realizacji decyzji i polecen;
11) prowadzenie rejestru audytéw i kontroli zewnetrznych oraz miejsca przechowywania

12) zalecen i raportow pokontrolnych.

Dzial Finansowy

§ 81.

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Faktur i innych dokumentéw finansowych.

Kontrola formalno-rachunkowa, przekazywanie dokumentéw do opiséw merytorycznych
do jednostek organizacyjnych Uczelni.

Nadzér nad terminowym zwrotem faktur i innych dokumentéw finansowych.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej wezwan do zaptaty oséb fizycznych w zakresie
zaliczek, przedptat, rozliczenia delegacji.

Ewidencja i rozliczanie pobieranych zaliczek na wydatki stuzbowe.

Przygotowywanie dokumentéw finansowych oraz bankowych do =zatwierdzenia,
w tym ustalania warto$ci w walutach obcych.

Emitowanie przelewow i zlecen krajowych i zagranicznych w systemach bankowych
oraz ich rejestracja.

Generowanie przelew6w krajowych i zagranicznych w systemie ERP i import do systemow
bankowych uczelni.

Naliczanie i odprowadzanie ,podatku dochodowego u Zrédta”.

Przygotowanie danych do sporzadzania deklaracji podatku dochodowego od 0s6b prawnych
w zakresie wydatkéw nie stanowigcych kosztow uzyskania przychodow.

Wystawianie czekéw gotéwkowych wraz z ich rejestracja.
Prowadzenie Kasy Gtéwnej i Kasy Socjalne;.

Rozliczanie finansowe delegacji, obozéw, zjazdéw i konferencji naukowych krajowych
i zagranicznych.

Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym list dotyczacych praktyk zagranicznych
oraz ich wyptaty.

Sprawowanie obstugi bankowej Uczelni.
Wystawianie not ksiegowych (obcigzeniowych i uznaniowych).
Nadzoér nad kasami fiskalnymi Uczelni.

Analiza stanu $rodkéw na rachunkach i wykonywanie dyspozycji lokat i zakupu papieréw
warto$ciowych.
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Dzial KsiegowoSci

§ 82.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie ksiegowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym wynikajacym
z zaktadowego planu kont.

Ewidencja przychodéw uczelni i analiza dowodéw dokumentujacych przychody w zakresie
ich zgodnosci z wewnetrznymi aktami prawnymi, decyzjami, umowami, budzetami,
cennikami i innymi dokumentami.

Prowadzenie ewidencji analitycznej iloSciowo-wartoSciowej rzeczowych sktadnikow
majatku WUM oraz aparatury naukowo-badawcze;.

Kontrola stawek amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie ewidencji materialowej w zakresie gospodarki magazynowe;j.
Uzgadnianie ewidencji stanéw magazynowych.

Przygotowanie projektéw zmian planu kont w zakresie ewidencji kosztéw i gospodarki
magazynowej.

Dekretowanie dowodow ksiegowych i ich ewidencja.
Prowadzenie ewidencji rachunkéw bankowych ztotowych i walutowych.

Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych
VAT.

Sporzadzanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Kontrola wystawionych przez jednostki Uczelni: dokumentéw sprzedazy, faktur
wewnetrznych ,2WNT”, ,00” i ,IU”, dokumentéw ,0T”, w tym pod katem poswiadczenia
przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej za Srodek trwaty.

Prowadzenie ewidencji kosztéw z uwzglednieniem przepisow podatkowych
oraz przygotowanie danych do sporzadzania deklaracji podatku dochodowego od oséb
prawnych.

Ewidencja rozliczen z tytutu niedoboréw, szkod i nadwyzek.

Analiza kont rozrachunkowych z dostawcami i odbiorcami oraz naliczanie odsetek za zwloke
w zaptacie nalezno$ci.

Prowadzenie korespondencji z wierzycielami i dtuznikami w sprawie ustalenia zgodnosci
sald, brakujacych faktur oraz zadtuzen, z wytgczeniem rozrachunkéw z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej.

Przygotowanie dokumentacji dla oséb zatrudnionych na Samodzielnych stanowiskach
ds. obstugi prawnej w celu windykacji nalezno$ci w drodze postepowania sgdowego.

Wspotpraca z poszczegdélnymi jednostkami WUM w zakresie zadtuzen na kontach osobowych
i rozrachunkowych, w szczegélnosci w zakresie rozrachunkéw z osobami fizycznymi
nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;j.

Sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym podmiotom sprawozdan z zakresu
rachunkowo3ci.

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i przekazywanie do systemu POL-on
wymaganych danych.
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Dzial Ewidencji Kosztow Dziatalnosci Naukowo-Badawczej

§ 83.

Do zadan Dziatu Ewidencji Kosztéw Dziatalnosci Naukowo-Badawczej nalezy:

1.

2.

Kontrola prawidlowosci dekretacji dokumentéw kosztowych oraz ich wprowadzanie
wg miejsc powstawania kosztéw w zakresie projektéw rozliczanych kasowo.

Analiza i rozliczanie kosztow wedtug Zrédet ich finansowania oraz naliczanie kosztéw
posrednich.

Opracowanie zasad rozliczania kosztéw i kontrola ewidencji ksiegowej kosztow w uktadach
kalkulacyjnych przyjetych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja przychod6w prac naukowo-badawczych i subwencji.

Rozliczanie decyzji inwestycyjnych finansowanych z budzetu wtasciwego ministerstwa.
Wspoétpraca w przygotowaniu wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie ewidencji
i rozliczania kosztéw dziatalno$ci naukowo-badawczej.

Przygotowanie sprawozdan i informacji w zakresie wynikajgcym z prowadzonej ewidencji
kosztowe;j.

Prowadzenie ewidencji dla celéw podatku VAT w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.
Prawidtowe, rzetelne oraz terminowe przygotowanie i wprowadzanie danych z zakresu
naktadowi wyniku finansowego jednostek naukowych uczelni wymaganych w systemie
POL-on.

Rozdzial 3 - Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcenia

Centrum Symulacji Medycznych

§ 84.

Do zadan Centrum Symulacji Medycznych, ktérego pracami kieruje Kierownik Centrum, nalezy:

1.

w

N o s

Udziat w ksztatceniu praktycznym studentéw metodg symulacji medycznej poprzez:
1) odtworzenie sytuacji klinicznej w warunkach pracowni dydaktycznej;

2) wykorzystanie nowoczesnego sprzetu tj. komputerowego systemu wirtualnego
pacjenta, manekinéw, zaawansowanych symulatoréw pacjenta.

Doskonalenie kadry dydaktycznej w zakresie wykorzystania symulacji medycznych.

Przygotowanie siatek zaje¢ i koordynacja ich realizacji, w tym prowadzenie dokumentacji
z przebiegu zaje¢: list studentéw i nauczycieli akademickich.

Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za nauczanie w CSM.
Organizacja spotkan, dni otwartych WUM, konferencji prowadzonych w ramach CSM.
Udziat w dniu otwartym WUM.

Obstuga techniczna zaje¢ symulacyjnych i egzamindéw, w tym obstuga symulatoréw
medycznych, trenazerdw, sprzetu audio-wideo, oprogramowania.

Zapewnienie wsparcia techniczno-informatyczne pracownikom prowadzacym zajecia
w pracowniach symulacji medycznych.

Prowadzenie szkolen z obstugi sprzetu i symulatorow.
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10.
11.

12.

13.

Organizacja i wspéiprowadzenie kota naukowego CSM, warsztatéw i letnich szkot.

Biezaca konserwacja symulatoréw, fantoméw, urzadzen medycznych i drobnego sprzetu
medycznego bedagcym na wyposazeniu CSM.

Przygotowanie sal CSM do =zaje¢ oraz egzaminéw, sprawdzanie kompletnosci
oraz sprawnosci zestawdw i urzadzen.

Udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej, w tym opiséw przedmiotow
zaméwienia zwigzanych z potrzebami Centrum, prace w komisjach przetargowych
i komisjach odbioru przedmiotéw zamowienia.

Biuro Organizacji Ksztalcenia i Spraw Studenckich

§ 85.

Do zadan Biura Organizacji Ksztatcenia i Spraw Studenckich nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacyjnym w Uczelni w szczegdlnoSci:
1) nadzorowanie i aktualizacja strony internetowej dotyczacej rekrutacji;

2) przygotowywanie materiatéw informacyjnych oraz udzial w imprezach promocyjnych
WUM;

3) rezerwacja sal dla komisji rekrutacyjnych;

4) przygotowywanie sal do prowadzenia rekrutacji przez Komisje Rekrutacyjne;

5) udziat w przygotowaniu i testowaniu systemu Internetowej Rejestracji Kandydatéw;
6) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

7) sporzadzanie i rozliczanie budzetu rekrutacyjnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z procesem organizacji ksztatcenia w Uczelni:

1) przygotowywanie wewnetrznych regulacji dotyczacych studentdw i procesu ksztatcenia
w Uczelni;

2) opracowywanie materiatdw dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej Uczelni dla potrzeb
Wtadz Uczelni i innych podmiotéw;

3) analiza zgodno$ci programoéw ksztatcenia z obowigzujacymi przepisami;

4) udzielanie wsparcia uzytkownikom zintegrowanego informatycznego systemu
do obstugi studentéw (BAZUS) m.in. moduty: e-dziekanat, planowanie i rezerwacja sal,
Wirtualny Dziekanat, Wirtualna Uczelnia w zakresie logowania sie do systemu
i podstawowej obstugi modutu;

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej kandydatow i studentow;

6) prawidtowe, rzetelne i terminowe przekazywanie wymaganych danych do systemu
POL-on, w tym spraw zwigzanych z kierunkami studiéw oraz w obszarze $wiadczen
dla studentéw w systemie POL-on;

7) prowadzenie ewidencji blankietéw dyploméw ukonczenia studiéw wydawanych
do personalizacji, uszkodzonych lub btednie wypeinionych;

8) wydruki przechowywanie Centralnej Ksiegi Dyplomow;
9) koordynowanie realizacji porozumien w zakresie wspoélnej oferty zaje¢ fakultatywnych;

10) przygotowywanie studentéw do uroczystej inauguracji roku akademickiego oraz pocztu
sztandarowego do uroczystosci ogélnouczelnianych;
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11) prowadzenie centralnego systemu rezerwacji sal.

Koordynowanie procesu rozliczania pensum oraz godzin dydaktycznych w Uczelni,
w Internetowym Systemie Pensum (ISP), w szczeg6lnoSci:

1)

2)

3)
4)

5)

aktualizacja nadanych uprawnien do korzystania z internetowego systemu pensum (ISP)
w danym roku akademickim;

aktualizacja w ISP Bazy Jednostek Dydaktycznych Uczelni oraz Bazy Jednostek
Zewnetrznych;

kontrola planéw studiéw wprowadzanych przez dziekanaty;

rozliczanie godzin dydaktycznych w jednostkach uczelnianych (pensum,
ponadwymiarowych oraz w ramach uméw CP);

sporzadzanie analiz dotyczacych pensum i godzin ponadwymiarowych na potrzeby
Wiadz Uczelni.

Koordynowanie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow,
w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

opracowanie regulamindw, zarzadzen i komunikatéw dotyczacych pomocy materialnej,
ubezpieczen, badan lekarskich i szczepien;

przygotowanie projektu planu przychodéw i kosztéw Funduszu Stypendialnego
w uzgodnieniu z samorzadami studentéw i doktorantéw oraz prowadzenie ewidencji
i sprawozdawczos$ci dotyczacej tego Funduszu;

nadzor nad wilasciwym dziataniem modutéw systemu Bazus: stypendia i akademik
(w zakresie przyznawania miejsc studentom), konfigurowanie systemu na potrzeby
wyplaty Swiadczen materialnych, wydrukéw zaswiadczen i skierowan na badania
lekarskie i szczepienia;

przygotowywanie zbiorczych list wyptat Swiadczen pomocy materialnej, stypendium
z Funduszu Wtasnego Rektora, nagrod za ukonczenie studiéow z wyrdznieniem, list
wyptat stypendium ministra dla studentéw-cudzoziemcéw stypendystéw RP
studiujacych w jezyku polskim oraz NAWA;

obstuga administracyjna Komisji Stypendialnej i Odwotawczej Komisji Stypendialnej;

koordynowanie przydziatu miejsc w domach studenta WUM i bazie obcej dla studentow
i doktorantow WUM;

przygotowywanie comiesiecznych zestawien 0séb z niepelnosprawnos$ciami;

zbiorcze potwierdzanie prawa do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw studiujacych
w jezyku polskim na podstawie informacji przekazanych przez dziekanaty;

przesytanie deklaracji elektronicznych PIT-11 do Urzedéw Skarbowych wtasciwych
dla studentow, ktérzy otrzymali $wiadczenia z WUM, dla ktérych wystanie deklaracji
podatkowej jest wskazane przez przepisy prawa.

Obstuga administracyjna:

iy
2)
3)
4)
5)

Uczelnianej Rady ds. Ksztatcenia;

Pelnomocnika Rektora ds. programéw ksztatcenia;
Pelnomocnika Rektora ds. réwnego traktowania;
Pelnomocnika ds. 0séb z niepelnosprawnosciami;

Koordynatora Uczelnianego Programu MOSTUM;
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6) Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw i Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej
dla Studentdéw.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru uczelnianych organizacji i stowarzyszen studenckich,
wspoétpraca z Samorzadem Studenckim i pozostatymi organizacjami i stowarzyszeniami
w tym zakresie.

Wspétpraca ze Studenckim Towarzystwem Naukowym w zakresie rejestracji
i sprawozdawczo$ci oraz opiniowania o dotacje na obozy naukowe Két.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru Studenckich Két Naukowych oraz wspétpraca z Kotami
w tym zakresie.

Obstuga administracyjna organizacji studenckich dziatajgcych w Uczelni:
1) analiza merytoryczna oraz opiniowanie projektoéw organizacji studenckich;
2) przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamo6wien publicznych;

3) obstuga wydatkowania $rodkéw finansowych, generowanie wnioskéw na realizacje
zadan statutowych Samorzadu Studentdw, Samorzadu Doktorantéw i innych organizacji
studenckich;

4) przygotowywanie wnioskéw wyjazdowych;
5) wystawianie faktur za udzial w konferencjach, ustugi reklamowe;

6) przygotowywanie projektéw umoéw: darowizny, sponsorskich, barterowych,
ustugowych.

10. Przygotowywanie sprawozdan dla Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.

Sekcja ds. Dostepnosci i Wsparcia

§ 85a.

Do zadan Sekcji ds. dostepnosci i wsparcia nalezy:

1.
2.
3.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z dostepnoscig Uczelni.
Prowadzenie biezacego monitoringu zwigzanego z dostepnosciag w Uczelni.

Zdefiniowanie kompetencji w zakresie dostepnosci dla innych jednostek, dziatajacych
w Uczelni.

Inicjowanie ustug wspierajacych edukacje zgodnie z na biezaco diagnozowanymi potrzebami.

Wspéipraca ze wszystkimi jednostkami uczelnianymi w zakresie adaptacji procesu
ksztatcenia dla os6b z niepetnosprawnosciami i 0os6b ze szczegdélnymi potrzebami.

Wspotpraca przy opracowywaniu, opiniowaniu i wdrazaniu procedur gwarantujgcych
dostepnos¢ oraz projektow aktow normatywnych, stanowionych przez Uczelnie
w zakresie potrzeb 0séb z niepelnosprawnosciami i oséb ze specjalnymi potrzebami.

Inicjowanie i koordynowanie pozostatych dziatan, zmierzajagcych do rozwoju systemu
wsparcia na Uczelni dla 0s6b z niepetnosprawno$ciami i szczegélnymi potrzebami.

Koordynowanie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw,
w szczegblnosci opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych pomocy materialnej, ubezpieczen, badan lekarskich, szczepien i innych
wchodzacych w obszar pomocy materialne;j.

Obstuga administracyjna:
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— Pelnomocnika ds. 0s6b z niepetnosprawno$ciami;
— Komisji Stypendialnej;

— Odwotawczej Komisji Stypendialne;j.

Biuro Jako$ci Ksztatcenia, Rozwoju Kompetencji i Karier

§ 86.

Do zadan Biura Jakos$ci Ksztatcenia, Rozwoju Kompetencji i Karier, nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Administrowanie uczelnianym systemem zarzadzania jako$cig ksztatcenia, obejmujace
w szczegOlnosci: wspotprace z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jako$ci Ksztatcenia oraz
Petnomocnikiem ds. Rozwoju Dydaktyki;

Przeprowadzanie badan i analiz w obszarze jakoSci ksztalcenia oraz opracowywanie
wynikéw oraz raportéw;

Upowszechnianie wynikéw badan i analiz dotyczacych procesu jakosci ksztatcenia wsrdéd
spotecznosci akademickiej;

Inicjowanie oraz organizacja dziatan w obszarze rozwoju kompetencji dydaktycznych
nauczycieli akademickich;

Wsparcie nauczycieli akademickich w procesie dbatosci o jako$¢ prowadzonych zaje¢ oraz
metod weryfikacji efektéw uczenia, w tym takze w procesie wdrazania nowoczesnych form
weryfikacji umiejetnosci studentéw oraz hospitacji zaje¢;

Przygotowywanie analiz i raportow dotyczacych, przygotowania kompetencyjnego
absolwentow, zatrudnialnosci, zapotrzebowania na kierunki studiéw oraz Sledzenie trendow
na rynku pracy i rynku edukacyjnym;

Organizowanie wydarzenn ogdélnouczelnianych wspierajacych i promujacych dziatania
w zakresie jakos$ci i innowacyjnos$ci ksztatcenia oraz majgcych na celu rozw6j kompetencji
dydaktycznych i edukacji medycznej;

Wspélpraca z instytucjami krajowymi i miedzynarodowymi dziatajacymi w obszarze jakosci
ksztatcenia w uczelniach wyzszych;

Prowadzenie indywidualnego doradztwa kariery dla studentéw i absolwentéow w zakresie
wyboru i planowania $ciezki zawodowej, informacji o rynku pracy oraz przygotowania do
procesu rekrutacji;

Prowadzenie indywidualnych sesji coachingowych i konsultacji psychologicznych dla
studentow i absolwentéw z wykorzystaniem certyfikowanych narzedzi do badania
potencjatu osobowosci i predyspozycji zawodowych;

Organizowanie targdw pracy oraz prezentacji firm i instytucji oferujacych zatrudnienie a
takze rozwo6j zawodowy dla studentéw i absolwentow;

Organizowanie szkolen i warsztatow z zakresu aktywnych metod planowania kariery
zawodowej i naukowej oraz rozwoju kompetencji spotecznych;

Promocja oferty dla studentéw i absolwentdw w ramach tematycznego serwisu
internetowego i w mediach spotecznosciowych;

Nawigzywanie i utrzymywanie relacji z instytucjami zewnetrznymi dziatajacymi w obszarze
aktywizacji i rozwoju zawodowego studentéw, promocji przedsiebiorczo$ci oraz
organizacjami branzowymi pracodawcow.
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Rozdzial 4 - Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii

§87.

Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii podlegaja bezposrednio:

1.
2.
3.

5a.

Dziat Obstugi Rady ds. Nauki i Doktorantéw.

Dyrektor ds. Projektow Naukowo-Dydaktycznych.

Dyrektorowi ds. Projektow Naukowo-Dydaktycznych podlegaja:
1) Dziat Projektow Naukowych;

2) Dziat Wsparcia Projektéw;

3) Dziat Projektéw Dydaktycznych;

4) Akademicki Osrodek Wsparcia Badan Klinicznych.

Dziat Nauki.

Sekretariat Komisji Bioetyczne;j.

Centrum Doskonatosci Danych.

Zadania jednostek ogolnouczelnianych podporzadkowanych organizacyjnie Prorektorowi
ds. Nauki i Transferu Technologii okres$lajg odrebne Regulaminy tych jednostek.

Dzial Obstugi Rady ds. Nauki i Doktorantéw

§ 88.

Dziat Obstugi Rady ds. Nauki i Doktorantéw ktérego pracami kieruje Kierownik Dziaty,
realizuje zadania zlecone do wykonania przez: Przewodniczacych Rad Dyscyplin Naukowych,
Dyrektora Szkoty Doktorskiej, Dyrektora Uczelnianego Studium Doktoranckiego
oraz Dyrektora Studium Medycyny Molekularnej.

Do zadan Dziatu Obstugi Rady ds. Nauki i Doktorantéw nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacyjnym do Szkoty Doktorskiej,
w szczeg6lnosci: nadzorowanie i aktualizacja strony internetowej, rezerwacja sal
dla komisji rekrutacyjnych, obstuga Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, sporzadzanie
kosztorysu i rozliczanie funduszu rekrutacyjnego;

2) prowadzenie spraw Szkoty Doktorskiej, Uczelnianego Studium Doktoranckiego
i Studium Medycyny Molekularnej w zakresie:

a. obstugi administracyjnej toku studiéw, wydawania decyzji, zaswiadczen, indeksow
i legitymacji doktoranta,

b. ewidencji zaliczen z przedmiotéw objetych programem studiéw doktoranckich
i ocen rocznych,

przygotowywania plandw zaje¢, rozkladu zajeé i rezerwacji sal,

d. prowadzenia spraw personalnych doktorantéw, ubezpieczen zdrowotnych
i odpowiedzialnos$ci cywilnej doktorantow,

e. planowania kosztéw stypendiéw doktoranckich, monitorowania wykorzystania
tych $rodkéw, wydawania decyzji administracyjnych w sprawach stypendialnych
oraz przekazywania dyspozycji wyptat stypendiéw do Biura ds. Ptac,
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f. prowadzenie spraw nagréd dla doktorantow we wspdipracy z Dziekanatami
Wydziatow w celu sporzadzania wtasciwych deklaracji podatkowych PIT,

g. egzekwowanie nalezno$ci od os6b fizycznych w zakresie stypendiow
i nagrod,

h. wspodtpraca z Dzialem Nauki w zakresie odbierania o$wiadczen od doktorantow
upowazniajacych Uczelnie do wykazania osiggnie¢ naukowych w danej dyscyplinie
na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnos$ci naukowej;

3) obstuga administracyjna Uczelnianej Rady ds. Nauki i Rad Dyscyplin Naukowych,
w tym organizowanie i protokotowanie posiedzen i spotkan, przygotowanie
dokumentow;

4) prowadzenie spraw administracyjnych (ewidencji i dokumentacji) zwigzanych
Z wszczeciem postepowania w sprawie nadania stopnia doktorskiego i habilitacyjnego;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z procedura nostryfikacji stopnia naukowego -
uznania/odmowy uznania dyplomu uzyskanego za granicg za rownowazny z dyplomem
uzyskanym w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym;

6) obstuga administracyjna wspolnych postepowan w sprawie nadania stopnia doktora,
w tym w zakresie porozumienia pomiedzy jednostkami wspétuczestniczacymi w danym
postepowaniu i prowadzenie ewidencji umow;

7) obstuga administracyjna procesu wyznaczania i zmiany promotora, promotorow
lub promotora pomocniczego oraz procesu recenzowania rozpraw doktorskich
i habilitacyjnych, w tym w zakresie uméw cywilnoprawnych;

8) nadzorowanie poprawnos$ci sprawdzenia prac doktorskich pod katem ewentualnych
naruszen praw autorskich z wykorzystaniem Jednolitego Systemu Antyplagiatowego;

9) obstuga postepowan w sprawie nadania tytutu profesora;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem dyploméw Doktora Honoris Causa przez
Senat, w tym obstuga Rektorskiej Komisji ds. nadawania tytutu Doktora Honoris Causa;

11) organizacja uroczysto$ci zwigzanych z wydawaniem dyploméw doktora i doktora
habilitowanego oraz organizacja i obstuga oceny $rédokresowej doktorantéw;

12) obstuga finansowa, w tym planowanie potrzebnych $rodkéw finansowych,
monitorowanie wykorzystania budzetéw, weryfikacia uméw i dokumentéow
finansowych przedstawianych do zatwierdzenia;

13) udostepnianie informacji o postepowaniach awansowych w Biuletynie Informacji
Publicznej przy wspétpracy z innymi jednostkami Uczelni oraz w systemie POL-on;

14) udzielanie informacji i wyjasnien na zapytania Rady Doskonatosci Naukowej
oraz Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutow;

15) obstuga administracyjna postepowan odwotawczych w zakresie awanséw naukowych;

16) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z Ewaluacja Szkoly Doktorskiej
prowadzong przez Komisje Ewaluacji Nauki;

17) prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie do systemu
POL-on wymaganych danych.
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Dzial Nauki

§ 89.

Do zadan Dziatu Nauki nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Obstuga administracyjna zadan zwigzanych z ewaluacja jako$ci dziatalno$ci naukowej
w ramach dyscypliny.

Wspoétpraca z Uczelniang Rada ds. Nauki i Radami Dyscyplin Naukowych przy opracowaniu
strategii rozwoju dyscypliny naukowej i okreslanie optymalnych warunkéw jej realizacji.

Odbieranie o$wiadczen od pracownikéw prowadzacych badania naukowe i biorgcych udziat
w prowadzeniu badan o wyborze dyscypliny naukowej, czasie pracy w ramach tej dyscypliny
i przypisaniu do liczby ,n” oraz przygotowanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie.

Koordynacja z Biblioteka i Dziatami Kompetencyjnymi procesu odbierania o$wiadczen
pracownikéw Uczelni prowadzacych dziatalno$¢ naukowa, upowazniajacych ewaluowany
podmiot do wykazania osiggnie¢ naukowych w danej dyscyplinie.

Administrowanie ankietg dotyczaca oceny dzialalno$ci naukowej pracownikéw i jednostek
Uczelni, w tym opracowanie rocznych rankingow.

Koordynowanie dziatan w zakresie zgromadzenia i opracowania informacji uwzglednianych
w ocenie ewaluacyjnej dyscyplin naukowych.

Udzial w opracowaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni, w tym w zakresie czesci
naukowej subwencji, oraz udziat w opracowaniu planu postepowan przetargowych.

Wspoétpraca z Uczelniang Rada ds. Nauki i Radami Dyscyplin Naukowych w zakresie
organizacji konkurséw na projekty naukowe finansowanych z subwencji, w tym promocja
konkurséw, pomoc zainteresowanym w zakresie przygotowania wnioskdéw, wspieranie
procesu ewaluacji, przekazywanie decyzji w zakresie przyznania $rodkéw.

Obstuga administracyjna tematéw finansowanych ze srodkéw przyznanych na dziatalnosé
naukowa3 finansowang z subwencji.

Obstuga administracyjna Zrdédel przeznaczonych na nauke, pozostajacych w dyspozycji
Prorektora ds. Nauki i Transferu Technologii.

Prowadzenie postepowan o szacowanej wysokosci do 30 000 EUR, dotyczacych zakupu ustug
w zakresie administrowanych zrédet.

Przygotowywanie uméw na zakup ustugi naukowo-badawczej finansowanej
z nadzorowanych zrédet.

Przygotowywanie wnioskow o zatrudnienia finansowane z nadzorowanych Zrdédet
oraz obstuga umoéw cywilnoprawnych.

Weryfikacja wnioskéw o wszczecie procedury zakupu towarow i ustug od strony zasadnosci
wydatku, w tym sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodno$ci z przepisami/zasadami
wydatkowania.

Wspieranie i monitorowanie procesu realizacji i rozliczania nadzorowanych zrodet.

Obstuga procedur dotyczacych wnioské6w o przyznanie nagrdéd za dziatalno$¢ naukowa
Ministra Zdrowia, Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Prezesa Rady Ministréw, Polskiej
Akademii Nauk, Rektora Uczelni oraz innych wymagajacych zatwierdzenia przez Wtadze
Uczelni.

Prowadzenie promocji dziatalnosci naukowej finansowanej z nadzorowanych zZrédet.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Przygotowanie i obstuga uméw na realizacje badan klinicznych niekomercyjnych,
w ktérych WUM petni role ,Sponsora” badania, finansowanych ze zrédet zarzadzanych
przez Dzial.

Przygotowywanie raportéw, zestawien i sprawozdan wynikajacych z potrzeb jednostek
nadrzednych.

Przekazywanie Kkierownikowi Biura ds. Personalnych wytycznych dotyczacych zasad
przygotowania danych kadrowych wymaganych do sprawozdawczosci dotyczacej
dziatalno$ci naukowej i badawczo-rozwojowej Uczelni, w tym w systemie POL-on.

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie do systemu POL-on
wymaganych danych.

Koordynacja i przygotowanie sprawozdan GUS dotyczacych dziatalno$ci naukowej
i badawczo-rozwojowej Uczelni.

Obstuga korespondencji w zakresie zadan Dziatu w systemie ePUAP.

Sekretariat Komisji Bioetycznej

§90.

Do zadan Sekretariatu Komisji Bioetycznej nalezy:

1.

Zapewnienie obstugi administracyjnej Komisji Bioetycznej, zgodnie z Regulaminem dziatania
Komisji Bioetycznej przy WUM.

Przyjmowanie wnioskéw oraz udzielanie informacji w sprawie wymogéw dotyczacych
dokumentéw sktadanych do Komisji.

Przygotowywanie opinii zgodnie z decyzjg Komisji i wydawanie ich osobom wnioskujacym
w formie pisemne;j.

Przygotowywanie projektow umoéw zwigzanych z opracowywaniem opinii wstepnych
oraz umow dla cztonkéw Komisji.

Wystawianie faktur za wykonane czynnosci Komisji.
Opracowywanie projektu budzetu Komisji i monitorowanie stopnia jego wykorzystania.

Monitorowanie i kontrola ptatno$ci w porozumieniu z Dziatem Ksiegowosci.

Centrum Doskonato$ci Danych

§ 90a.

Do zadan Centrum Doskonatos$ci Danych nalezy:

1.

Wsparcie spoteczno$ci akademickiej w prowadzeniu badan i komunikowaniu wynikow
w oparciu o zasady otwartos$ci, przejrzystosci, replikowalnosci, weryfikowalnosci, ktére sa
kluczowe dla rozwoju nauki w zgodnosci z najwyzszymi standardami rzetelnos$ci badawczej,

Pomoc w projektowaniu wybranych/wskazanych przez badaczy elementéw badan
naukowych (np. zatozen statystycznych), magazynowaniu danych i ich analizie, jak réwniez
odpowiedzialno$¢ za retrospektywng analize danych, ich anonimizacje i pseudonimizacje,
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10.

11.

12.

Tworzenie i realizacja programu dedykowanego wsparciu naukowcéw prowadzacych
badania w obszarze danych , data science”, w celu promowania wytwarzania nowych danych
dedykowanych do systeméw wspomagania decyzji,

Rozw0j narzedzi do procesowania jezyka naturalnego (w celu strukturyzacji danych,
tworzenia cyfrowych narzedzi o charakterze prognostycznych, predykcyjnych
i terapeutycznych algorytméw sztucznej inteligencji opartych o wygenerowane zbiory
danych klinicznych i omicznych,

Wsparcie przygotowaniu i realizacji planéw zarzadzania danymi badawczymi, opracowanie
eCRF dla badan Klinicznych,

Powstanie algorytmoéw i narzedzi pozwalajacych na analizy zintegrowanych danych oraz
wydajnego oprogramowania do zabezpieczania i udostepniania danych,

Integracja i analiza danych z Systeméw PACS (Picture Archiving and Communication System)
oraz VNA (Vendor Neutral Archive) stuzgce do archiwizacji i udostepniania obrazowe;j
dokumentacji medycznej z réznych Zrddel, integracja i analiza danych z Systemow CAD
(Computer Assisted Diagnosis) umozliwiajace diagnoze na podstawie obrazowania,

Wsparcie prac badawczo rozwojowych zwigzanych z medycyng cyfrowg, koordynacja
wspotpracy pomiedzy lekarzami, informatykami i biostatystykami, epidemiologami
klinicznymi i populacyjnymi w celu rozwijania algorytmu Al,

Tworzenie baz danych, ktére z tatwoscia moga zosta¢ wtaczone w budowane rozwigzania
systemowe,

Tworzenie i realizacja programu dedykowanego wsparciu naukowcéw prowadzacych
badania w obszarze danych ,data science”, w celu promowania wytwarzania nowych danych
dedykowanych do systeméw wspomagania decyzji,

Wspieranie rozwoju nowych technologii, poprzez popularyzowanie wiedzy, dobrych praktyk
i doswiadczen dotyczacych réznych aspektéow transformacji cyfrowej, nowoczesnych
technologii, integrowanie i rozwdj oséb zainteresowanych réznymi aspektami nowych
technologii,

Wspotpraca w zakresie organizacji paneli dyskusyjnych i spotkan, informowanie
za posrednictwem strony internetowej i medidow spotecznosciowych o programach
realizowanych przez WUM we wspédlpracy z administracjag publiczng oraz biznesem,
w szczegdlnosci w celu transferu wiedzy i najlepszych praktyk w zakresie zarzadzania
danymi badawczymi.

Dzial Projektow Naukowych

§91.

Do zadan Dziatu Projektéw Naukowych nalezy:

1) petnienie roli koordynatora administracyjnego projektéw finansowanych ze srodkéw
krajowych, miedzynarodowych oraz funduszy europejskich;

2) przygotowanie i obstuga uméw na realizacje badan klinicznych niekomercyjnych,
w ktdérych Uczelnia petni role ,Sponsora” badania, finansowanych ze Zrdodet;

3) zarzadzanych ©przez Dziat, zlecane przez podmioty zewnetrzne krajowe
i miedzynarodowe;

4) przygotowanie i obstuga uméw na ustugi badawcze zlecane przez podmioty zewnetrzne
krajowe i miedzynarodowe w tym fundacje, instytucje naukowe itp.;
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5) przygotowanie i obstuga pienieznych i rzeczowych uméw darowizn przeznaczonych
na cele naukowe, przekazywanych jednostkom WUM przez podmioty krajowe
i zagraniczne;

dla pkt. 1, 2, 3, 4 m.in.:

6)

7)

8)

d.

r.

S.

przygotowywanie i konsultowanie anekséw do uméw o dofinansowanie
oraz anekséw do umoéw konsorcjum,

koordynacja i nadz6r nad procesem wprowadzania zmian w projekcie,

przygotowywanie wnioskdw o zatrudnienie os6b uczestniczacych w realizacji
projektéw oraz uméw cywilno-prawnych,

opisywanie dokumentdéw ksiegowych i rozliczeniowych,
naliczanie kosztow posrednich w projektach w uzgodnieniu z Kwestura,

prowadzenie postepowan o szacowanej wysokosci do 30 000 EUR, dotyczacych
zakupu ustug w zakresie administrowanych projektéw,

sporzadzanie metryk projektéw, przygotowanie struktury konta pozabilansowego,
opracowanie szablonéw ksiegowania kosztow projektu, dekretowanie
dokumentéw ksiegowych projektow,

weryfikacja wnioskéw o wszczecie procedury zakupu towaréw i ustug od strony
zasadnos$ci wydatku, w tym sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodnosci
z przepisami/zasadami wydatkowania,

przygotowywanie, we wspotpracy z Kierownikiem projektu wnioskdw beneficjenta
o ptatno$¢ w dedykowanych systemach zewnetrznych isprawozdan z realizacji
projektéw,

zatwierdzanie, w uzgodnieniu z Wiadzami Uczelni, dokumentéw dotyczacych
projektéw, w tym, wnioskow o ptatnos$¢ i sprawozdan z realizacji projektow,

terminowe sktadanie raportéw i innych dokumentéw projektowych do instytucji
zewnetrznych,

wspieranie i monitorowanie procesu realizacji i zamkniecia projektéw,

nadzor nad realizacjg trwatosci projektéw wynikajacg z uméw o dofinasowanie
projektéw,

monitorowanie utrzymywania wskaznikow produktu i rezultatu projektu po jego
zakonczeniu,

promocja projektow zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie,

monitorowanie projektéw podlegajacych koniecznosci przeprowadzenia audytu
zewnetrznego,

obstuga administracyjna zewnetrznych kontroli, przegladéw okresowych i wizyt
monitoringowych oraz zleconych audytow projektow  krajowych
i miedzynarodowych,

wystawienie dowodéw zewnetrznych dla celow VAT,

sporzadzanie rejestru sprzedazy;

przygotowywanie informacji do planu rzeczowo - finansowego oraz planu postepowan
przetargowych, raportéw, zestawien i sprawozdan;

uaktualnianie danych w elektronicznych bazach Dziatu oraz bazach wynikajgcych
z umow o dofinansowanie;
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9) prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie do systemu
POL-on wymaganych danych;

10) obstuga korespondencji w zakresie zadan Dziatu w systemie ePUAP.

Dzial Wsparcia Projektow

§92.

Do zadan Dziatu Wsparcia Projektéw nalezy:

1.

Pozyskiwanie funduszy ze Zrédet zewnetrznych narealizacje programéw naukowych
(badawczo-rozwojowych), dydaktycznych oraz programow zwigzanych
z umiedzynaradawianiem Uczelni.

Gromadzenie i upowszechnianie wsrod pracownikéw WUM informacji na temat programéw
finansowanych ze srodkéw krajowych, miedzynarodowych oraz funduszy europejskich.

Doradztwo w =zakresie mozliwosci i zasad pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
w tym prowadzenie spotkan informacyjnych, szkolen oraz konsultacji indywidualnych.

Organizowanie warsztatéw szkoleniowych i udzielanie konsultacji na temat zasad wdrazania
i rozliczania projektéw Uczelni finansowanych ze Srodkéw krajowych, miedzynarodowych
oraz funduszy europejskich.

Wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi: publicznymi i prywatnymi, krajowymi
i zagranicznymi, w zakresie pozyskiwania Srodkow na realizacje projektow.

Weryfikacja zgtaszanych projektéw naukowych (badawczo - rozwojowych), dydaktycznych
oraz programoéw zwigzanych z umiedzynaradawianiem Uczelni, finansowanych ze Zrddet
zewnetrznych, pod wzgledem ich zgodnoSci ze strategia rozwoju Uniwersytetu.

Konsultowanie potencjalnych mozliwosci finansowania dziatalnosci dydaktycznej WUM
z Prorektorem ds. Studenckich i Ksztalcenia.

Przygotowanie umoéw na ustugi badawcze zlecane przez podmioty zewnetrzne krajowe
i miedzynarodowe w tym fundacje, instytucje naukowe itp.

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie z wyltgczeniem programoéw obstugiwanych
przez Dziat Wspélpracy z Zagranicg, Centrum Badan Przedklinicznych (CePT), Centrum
Transferu Technologii oraz Centrum Symulacji Medycznych:

1) informowanie wnioskodawcy o szczegétowych zasadach dotyczacych przygotowania
i zakresu dokumentacji konkursowej;

2) wskazywanie wnioskodawcy Zrédia pobrania odpowiednich formularzy dokumentéw
projektowych, badZ odpowiedniego programu komputerowego np. generatora
wnioskéw o dofinansowanie =z lista obowigzkowych zatgcznikéw oraz instrukcja
ich wypetnienia;

3) pomoc inicjatorowi w przygotowaniu wnioskéw oraz dokumentacji uczelnianej
warunkujgcej ztozenie wniosku o dofinansowanie;

4) pomoc wnioskodawcy w uzupeinieniu wniosku o dofinansowanie w dedykowanym
systemie do sktadania wnioskow o dofinansowanie;

5) organizacja spotkan z potencjalnymi partnerami projektu;

6) przygotowanie montazu finansowego dla projektu po uzyskaniu od Inicjatora projektu
dokumentéw, na podstawie przepisow wewnetrznych w Uczelni oraz zasad
konkursowych;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

7) weryfikacja wniosku pod wzgledem zgodnos$ci formalno-prawnej z wytycznymi
programéw i funduszy oraz mozliwos$ci sfinansowania planowanych wydatkéw
ze wskazanych przez Inicjatora Zrédet finansowania;

8) wspblpraca z Dziatem Projektéw Naukowych w zakresie wykorzystania dobrych
praktyk przy dotychczas realizowanych projektach w ramach tych samych programéw
na rzecz opracowywanych nowych wnioskéw grantowych.

Wystepowanie do wtadz Uczelni z wnioskiem o wyznaczenie pracownikéw administracji,
spoza dziatu kompetencyjnego, do pomocy przy przygotowaniu dokumentacji projektu.

Wystepowanie do wtasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych z prosba
o0 sporzadzenie dokumentéw lub dostarczenie informacji, opinii, analiz niezbednych
do przygotowania projektu.

Konsultowanie potencjalnych mozliwosci finansowania dziatalnosci dydaktycznej WUM
z Prorektorem ds. Studenckich i Ksztalcenia.

Zlecanie podmiotom zewnetrznym opracowania wymaganych dokumentéw projektowych,
dostarczenie informacji, opinii i analiz dotyczacych projektéw, w uzgodnieniu z wtasciwym
Prorektorem.

Monitorowanie oceny wniosku o dofinansowanie oraz informowanie Inicjatora i Wtadz
Uczelni o aktualnym etapie jego rozpatrywania.

Prowadzenie korespondencji z wia$ciwymi instytucjami zewnetrznymi i na ich wezwanie
uzupelnianie formalne uchybien we wniosku o dofinansowanie oraz udzielanie stosowanych
wyjasnien.

Koordynacja przygotowania i zawierania uméw o dofinansowanie, w tym konsultowania
pod wzgledem prawnym oraz finansowym.

Administrowanie portalem internetowym.

Obstuga korespondencji w zakresie zadan Dziatu w systemie ePAUP.

Wprowadzenie umoéw oraz faktur zakupowych (od kontrahentéw uniwersytetu
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza) do systemu SIMPLE.ERP.

Dzial Projektéw Dydaktycznych

§93.

Do zadan Dziatu Projektéw Dydaktycznych nalezy:

1.

Pelienie roli koordynatora administracyjnego projektow dydaktycznych finansowanych
ze Srodkow krajowych, miedzynarodowych oraz funduszy europejskich.

Przygotowanie i obstuga uméw w ramach projektow dydaktycznych.
Przygotowywanie i konsultowanie aneks6w do uméw o dofinansowanie.

Przygotowywanie wnioskéw o zatrudnienie oséb uczestniczacych w realizacji projektow
dydaktycznych.

Opisywanie dokumentdw ksiegowych i rozliczeniowych.
Naliczanie kosztdw posrednich w projektach w uzgodnieniu z Kwestura.

Prowadzenie postepowan o szacowanej wysokosci do 30 000 EUR, dotyczacych zakupu ustug
w zakresie administrowanych projektéw w porozumieniu z Kierownikiem projektu.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektéw dydaktycznych.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

Ocena dokumentacji uczestnikow ubiegajacych sie o zakwalifikowanie do projektu
dydaktycznego.

Sporzadzanie metryk projektéw, przygotowanie struktury konta pozabilansowego,
opracowanie szablonéw ksiegowania kosztéw projektu, dekretowanie dokumentow
ksiegowych projektow dydaktycznych.

Obstuga umdéw cywilno-prawnych w zakresie okreslonym w odrebnym zarzadzeniu Rektora.

Weryfikacja wnioskéw o wszczecie procedury zakupu towaréw i ustug od strony zasadnosci
wydatku, w tym sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodno$ci z przepisami/zasadami
wydatkowania.

Przygotowywanie, we wspoétpracy z Kierownikiem projektu wnioskéw beneficjenta
o ptatnos¢ w dedykowanych systemach zewnetrznych i sprawozdan z realizacji projektow
dydaktycznych.

Zatwierdzanie, w uzgodnieniu z Wtadzami Uczelni, dokumentéw dotyczacych projektdw,
w tym, wnioskéw o ptatnos¢ i sprawozdan z realizacji projektéw dydaktycznych.

Terminowe skladanie raportéw i innych dokumentéw projektowych do instytucji
zewnetrznych.

Wspieranie i monitorowanie procesu realizacji i zamkniecia projektow dydaktycznych.
Nadzér nad realizacjg trwatosci projektow wynikajgca z uméw o dofinasowanie projektow.

Monitorowanie  utrzymywania  wskaZznikow  produktu i rezultatu  projektu
po jego zakonczeniu.

Promocja projektéw dydaktycznych zgodnie z zapisami umoéw o dofinansowanie.

Obstuga administracyjna zewnetrznych kontroli, przegladéw okresowych i wizyt
monitoringowych oraz zleconych audytéw projektow.

Przygotowywanie danych do planu rzeczowo - finansowego oraz planu zadaniowego i planu
postepowan przetargowych.

Przygotowywanie raportéw, zestawien i sprawozdan wynikajacych z potrzeb jednostek
nadrzednych.

Archiwizacja dokumentéw w okresie realizacji projektéw dydaktycznych.

Akademicki Osrodek Wsparcia Badan Klinicznych

§ 94.
Do zadan Akademickiego Osrodka Wsparcia Badan Klinicznych nalezy:

1) organizacjaikoordynacja procesu zawierania uméw na sponsorowane badania kliniczne
produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych;

2) organizacja i koordynacja procesu rozpoczecia niekomercyjnych badan klinicznych,
w tym zawieranie uméow trojstronnych;

3) inicjowanie, planowanie, przygotowywanie i rejestrowanie badan klinicznych;

4) realizacja badan  klinicznych  na  infrastrukturze  wtlasnej, partneréw
lub podwykonawcdow;

5) zarzadzanie badaniami klinicznymi w tym:

a) obstuga formalno-prawna badan we wspotpracy z obstugg prawng,
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6)
7)

8)
9)
10)
11)

b) zapewnienie jako$ci prowadzonych badan,
c) kompleksowa obstuga informatyczna we wspoétpracy z Centrum Informatyki WUM,

d) opracowanie procedur w zakresie obiegu i archiwizacji dokumentacji badania
klinicznego,

e) zarzadzanie materialem biologicznym,

f) zarzadzanie produktem leczniczym,

g) tworzenie dokumentacji badan klinicznych,

h) audyt wewnetrzny dokumentacji badan klinicznych,

i) wspotpraca z organami regulacyjnymi w zakresie badan klinicznych;
dziatalno$¢ szkoleniowa z zakresu planowania i prowadzenia badan;

wspétpraca z uniwersyteckimi szpitalami klinicznymi w zakresie planowania
i prowadzenia badan klinicznych;

wspotpraca z POZ w zakresie planowania i prowadzenia badan klinicznych;
wspoétpraca w ramach sieci POLCRIN i ECRIN;
promocja Osrodka i badan klinicznych;

archiwizacja wynikéw badan.

Rozdzial 5 - Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Personalnych i Organizacyjnych

§ 95.

Prorektorowi ds. Personalnych i Organizacyjnych podporzadkowane jest :

1)

2)

3)

Biuro ds. Personalnych, w ramach ktérego funkcjonuje:
a. Sekcja Kadr,

b. Sekcja Socjalna;

Biuro ds. Ptac, w ramach ktérego funkcjonuje:

a. Sekcja Ptac,

b. Sekcja Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych;

Biuro Organizacji Pracy i Rekrutacji.

Biuro ds. Personalnych

§ 96.

Pracami Biura ds. Personalnych kieruje Kierownik Biura ds. Personalnych.

W sktad Biura ds. Personalnych wchodza:

1)
2)

Sekcja Kadr;

Sekcja Socjalna.

Do zadan Biura ds. Personalnych nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

realizacja polityki personalnej okreslonej przez Rektora;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy
pracownikéw Uczelni, w tym przygotowanie umoéw o prace zgodnie z przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi;

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin w ramach ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem dyrektoréw samodzielnych
publicznych podmiotéw leczniczych, ktérych organem zatozycielskim jest WUM;

nadzorowanie warunkéw zatrudnienia, w szczeg6lno$ci: kryteridw zatrudnienia
na stanowisku, okresu zatrudnienia, terminéw oceny pracowniczej;

nadzorowanie stanu etatéw w jednostkach organizacyjnych oraz kosztéw zwigzanych
Z wynagrodzeniami;

biezace prowadzenie akt osobowych pracownikéw i dokumentacji zwigzanej z czasem
pracy;
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw;

nadzorowanie wazno$ci badan lekarskich, wystawianie skierowan na badania lekarskie;

nadzorowanie szkolen wstepnych z zakresu BHP i wystawianie skierowan
na te szkolenia;

uczestniczenie w procesach oceny pracownikéw Uczelni;
obstuga administracyjna postepowan dyscyplinarnych nauczycieli akademickich;

obstuga spraw zwigzanych z karami porzadkowymi pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Rektora
i nagréd wtasciwych ministréow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniami Rektora o przyznanie orderow
i odznaczen panstwowych i resortowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze specjalizacjami lekarskimi, w tym:
a. w zakresie obstugi uméw i rozliczen z Ministerstwem Zdrowia,

b. zawierania umoéw z rezydentami i pracownikami odbywajacymi specjalizacje
na podstawie umoéw cywilnoprawnych,

c. zawierania umoéw z podmiotami leczniczymi, w ktérych realizowane s3 staze
kierunkowe do specjalizacji;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami doktorskimi dla pracownikéw Uczelni;
obstuga wyjazdéw stuzbowych krajowych pracownikéw administracji;

przygotowanie umdéw dotyczacych korzystania zprywatnego $rodka komunikacji
dla celéw stuzbowych i weryfikacja rachunkéow;

zapewnienie aktualnych i zgodnych ze stanem faktycznym danych kadrowych
w systemie POL-on;

potwierdzanie danych dotyczacych zatrudnienia, w tym na potrzeby ewaluacji
dziatalno$ci naukowej, wyboréw do organéw kolegialnych Uczelni, opracowywanych
rankingow;

udziat w przygotowaniu planu zatrudnienia i planu wynagrodzen, danych kadrowych
do sprawozdan i raportow;
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23) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy z podmiotem $wiadczgcym ustugi
z zakresu medycyny pracy oraz biezgca wspotpraca z tym podmiotem, w tym weryfikacja
faktur za ustugi;

24) obstuga uroczystosci uczelnianych zwigzanych z nagrodami, odznaczeniami, odejsciem
pracownikéw na emeryture;

25) obstuga administracyjna komisji Senatu i komisji rektorskich, wskazanych w odrebnych
regulacjach wewnetrznych;

26) obstuga biezacej wspotpracy wiadz Uczelni z przedstawicielami zakladowych
organizacji zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych;

27) dystrybucja biletow komunikacji miejskiej dla jednostek Uczelni;
28) obstuga korespondencji w zakresie zadan Dziatu w systemie ePUAP;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

30) obstuga administracyjna konkursé6w na stanowiska dyrektoréw samodzielnych
publicznych podmiotéw leczniczych, ktorych organem zatozycielskim jest WUM;

31) wspoipraca w zakresie opracowania efektywnych i skutecznych systeméw oceny pracy
nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
w tym regulacji wewnetrznych oraz programoéw elektronicznych wspierajacych procesy
oceny;

32) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z oceng nauczycieli akademickich
oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

33) publikowanie wynikéw konkurséw wraz z uzasadnieniem na stronie internetowej WUM
i stronach wtasciwych ministerstw w terminach wskazanych przez Ustawe;

34) wprowadzanie wynikéw oceny do programu ERP;

35) obstuga indywidualnych odwotan od wynikéw oceny;

36) analiza potrzeb szkoleniowych w Uczelni, przygotowanie projektu budzetu na szkolenia;
37) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikéw Uczelni;

38) w tym szkolen indywidualnych i organizowanie szkolen grupowych w WUM;

39) przygotowywanie indywidualnych uméw z pracownikami okreslajagcych warunki
podnoszenia kompetencji zawodowych;

40) zapewnienie wytaniania wykonawcow z uwzglednieniem przepiséw o zamdéwieniach
publicznych, przygotowanie umoéw, weryfikacja faktur za szkolenia;

41) gromadzenie i przekazywanie do akt osobowych zaswiadczen i innych dokumentéw
potwierdzajacych udziat pracownikéw w szkoleniach;

42) planowanie i analiza zatrudnienia;

43) planowanie i analiza funduszu wynagrodzen osobowych i funduszu nagréd,
oraz monitorowanie stopnia wykorzystania tych funduszy;

44) planowanie funduszu wynagrodzen bezosobowych;

45) planowanie $rodkéw finansowych na delegacje krajowe, szkolenia pracownikdéw,
badania z zakresu medycyny pracy i sanitarno-epidemiologiczne, ryczatty
samochodowe, stypendia doktorskie i in.;
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46) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
dla potrzeb sprawozdan ministerialnych, Gtéwnego Urzedu Statystycznego i potrzeb
wewnetrznych Uczelni;

47) comiesieczne przygotowywanie raportow wewnetrznych w celu monitorowania
realizacji obowigzkéw pracodawcy i realizacji polityki kadrowej;

48) zapewnienie zaopatrzenia jednostki w materiaty i ustugi konieczne do realizacji zadan;

49) weryfikacja kalkulacji cen ustug komercyjnych i budzetéw zadan dziatalnosci
komercyjnej w cze$ci dotyczacej planowanych kosztéw wynagrodzen dla oséb
uczestniczacych w ich wykonywaniu;

50) wprowadzanie uméw oraz faktur zakupowych (od Kkontrahentéw uniwersytetu
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza) do systemu SIMPLE ERP;

51) opracowywanie planéw zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw
Uczelni, cztonkéw ich rodzin, emerytow i rencistow;

52) naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych 1 terminowe przesylanie decyzji
przekazywania srodkow;

53) administrowanie funduszem S$wiadczen socjalnych zgodnie z decyzjami Komisji
Socjalnej i pracodawcy, w tym: przyjmowanie i obstuga wnioskéw o wyptate Swiadczen,
weryfikacja kryteri6w dochodowych i innych uprawnien do swiadczen, tworzenie list
0s6b uprawnionych do wyptaty Swiadczen;

54) organizowanie i rozliczanie réznych form swiadczen socjalnych dla oséb uprawnionych
w  Uczelni, dotyczacych m.in. wypoczynku, dziatalnos$ci kulturalno-o$wiatowej
i sportowo-rekreacyjnej;

55) obstuga spraw zwigzanych 2z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej
i rzeczowej osobom uprawnionym;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe;
57) monitorowanie wydatkowania $rodkéw ZFSS;
58) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej;

59) organizowanie  uroczysto$ci  Uczelnianych  przeznaczonych dla emerytéw
i rencistow;

60) wspélpraca z Kotem Emerytéw i Rencistéw WUM;

61) uzgadnianie salda konta ksiegowego, dotyczacego $rodkéw ZFSS, we wspélpracy
z Dziatem Ksiegowosci;

62) egzekwowanie naleznosci od o0séb fizycznych w zakresie wierzytelnos$ci, wynikajacych
z umoéw pozyczek udzielonych z ZFSS na rzecz emerytéw i rencistow.

Biuro ds. Plac

§97.
Pracami Biura ds. Ptac kieruje Kierownik Biura ds. Plac.
W sktad Biura ds. Ptac wchodzi:
1) Sekcja Plac;
2) Sekcja Obstugi Uméw Cywilnoprawnych.

Do zadan Sekcji Plac nalezy:
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1) naliczanie i wyptacanie wynagrodzen i innych wyptat dla pracownikow, w szczegdlnosci
stypendiow doktorskich, ekwiwalentéw, ryczattdéw samochodowych, nagréd;

2) naliczanie i wyptacanie stypendiéw doktoranckich i stypendiéw doktorskich;

3) rozliczanie wynagrodzen o0s6b zatrudnionych na etatach sponsorowanych
oraz finansowanych z funduszy unijnych i innych funduszy wydzielonych;

4) rozliczanie wynagrodzen rezydentéw oraz sporzadzanie sprawozdan do wtasciwego
ministerstwa;

5) naliczanie sktadek zdrowotnych za studentéw i doktorantéw oraz sporzadzanie
sprawozdan do wtasciwego ministerstwa;

6) dokonywanie potracen z tytutu roznych zobowigzan pracownikéw z ich wynagrodzen;
7) tworzenie dekretacji, list wyptat oraz dyspozycji przelewédw z osobowego funduszu ptac;

8) przygotowywanie i realizacja przelewow z kont bankowych wynagrodzen osobowego
i bezosobowego funduszu ptac oraz z ZFSS;

9) weryfikacja miesiecznych informacji dla pracownikéw ze zrealizowanych wyptat
wynagrodzen;

10) naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy;

11) obstuga spraw zwigzanych z ZUS, przekazywanie deklaracji rozliczeniowych, naliczanie
zwrotow sktadek spotecznych;

12) wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow;

13) naliczanie i odprowadzanie zaliczek podatku dochodowego i zryczattowanego od os6b
fizycznych;

14) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach, pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz zbiorczej deklaracji rocznej PIT-11 podatku
dochodowego i zryczattowanego w odniesieniu do wyptat realizowanych przez Sekcje
Plac;

15) uzgadnianie sald kont ksiegowych OFP, ryczattow samochodowych oraz sktadnikéw
potracen;

16) udzial w pracach przy rocznym bilansie ksiegowym;

17) przygotowywanie danych do wyceny aktuarialnej rezerwy na wyplate $wiadczen
pracowniczych;

18) egzekwowanie nalezno$ci od pracownikéw w zakresie dokonanych nieprawidtowo
wyptat;

19) obstuga zwrotéw bankowych;

20) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z PPK na platformie instytucji finansowej;
21) kompleksowa obstuga potracen sktadek na PPK;

22) obstuga, ksiegowanie i raportowanie optat parkingowych.

Do zadan Sekcji Obstugi Uméw Cywilnoprawnych nalezy:

1) weryfikacja mozliwosci zawierania umoéw cywilnoprawnych z pracownikami etatowymi
Uczelni oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z uzyskaniem zgody Prorektora
ds. Personalnych i Organizacyjnych na zawarcie takich umow;

2) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zawarcie uméw cywilnoprawnych;
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3) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych na podstawie zatwierdzonych wnioskow;

4) weryfikacja poprawnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym zawartych umoéwi
wystawionych rachunkéw, w tym weryfikacja z danymi wprowadzonymi do systemu
EOD przez dzialy kompetencyjne;

5) kompletacja podpiséw na dokumentach zrédtowych stanowigcych podstawe wyptaty
z bezosobowego funduszu ptac;

6) naliczanie i wyptacanie naleznosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych;

7) dokonywanie potrgcen z tytulu réznych zobowigzan wykonawcow uméw
cywilnoprawnych;

8) ustalanie obowigzku ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych wykonawcéw umow;

9) zglaszanie i wyrejestrowywanie wykonawcow uméw do ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego, na podstawie ztoZzonych o$wiadczen;

10) prawidlowe obliczanie zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek ubezpieczen ZUS
od wyptaconych naleznosci;

11) uzupemnianie danych w rejestrze uméw cywilnoprawnych i rachunkéw;

12) tworzenie dekretacji, list wyptat oraz przygotowywanie dyspozycji przelewow z kont
bankowych bezosobowego funduszu ptac;

13) uzgadnianie sald kont ksiegowych BFP oraz sktadnikéw potracen;

14) przygotowywanie wewnetrznych raportéw i analiz, dotyczacych zawartych umow,
i kosztéw ich realizacji;

15) windykacja naleznosci od wykonawcow umdéw cywilnoprawnych;

16) sporzadzanie informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach, pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy oraz zbiorczej deklaracji rocznej PIT-11 i [FT1-R;

17) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen wykonawcéw umow
cywilnoprawnych;

18) aktualizacja i opracowywanie wzoréw umow, rachunkéw, oswiadczen;
19) zgtaszanie uméw o dzieto na podstawie formularza RUD na platformie PUE ZUS;

20) sporzadzanie korekt dotyczacych sktadek spotecznych i zdrowotnych na podstawie
decyzji ZUS;

21) weryfikacja zgtoszen PPK na podstawie o§wiadczen;
22) archiwizacja dokumentéw dot. uméw cywilnoprawnych.;

23) wspotpraca z Centrum Informatyki WUM podczas wdrazania nowych programéw
dot. umoéw cywilnoprawnych oraz aktualizacji oprogramowania biezacego.

Biuro Organizacji Pracy i Rekrutacji

§98.
Do zadan Biura Organizacji Pracy i Rekrutacji nalezy:

1. Przygotowywanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym oraz w systemach uczelnianych
zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i przeksztatceniami jednostek organizacyjnych.

35



10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

1.

2.

Udzial w opracowywaniu nowych i wprowadzaniu zmian do obowigzujacych regulacji
wewnetrznych w Uczelni, na podstawie zgltoszen jednostek merytorycznych, zgodnie
z odrebnym zarzadzeniem Rektora.

Organizacja i obstluga administracyjna posiedzenn Kolegium Rektorskiego, Senatu, Rady
Uczelni oraz komisji uczelnianych.

Publikowanie i dystrybucja uchwat Senatu, Rady Uczelni, zarzadzen Rektora oraz Kanclerza
i pism okdlnych do witasciwych jednostek organizacyjnych, w tym BIP, oraz na strone
internetowa uczelni.

Prowadzenie rejestrow uchwat Senatu, Rady Uczelni, zarzadzen Rektora i Kanclerza, pism
okdlnych, Centralnego Rejestru Uméw z podmiotami gospodarczymi zawieranych
przez WUM.

Prowadzenie uczelnianego Systemu wyszukiwania aktéw normatywnych.

Przygotowywanie projektu rocznego Planu dziatalnosci WUM oraz sprawozdania
z wykonania Planu dziatalno$ci WUM za rok poprzedni we wspoétpracy z jednostkami WUM.

Przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznienn wydawanych przez Rektora.
Przygotowywanie zarzgdzen Kanclerza.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru obowigzkowych sprawozdan przygotowywanych
przez jednostki uczelni dla organéw administracji panstwowej, w tym ministerstw i GUS.

Nadawanie uprawnien dla pracownikéw do sprawozdawczego, elektronicznego portalu GUS.

Opracowanie materialéw, organizacja i obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji
Wyborczej w przeprowadzanych wyborach wtadz uczelni.

Organizacja uroczysto$ci uczelnianych we wspoétpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi uczelni.

Aktualizowanie bazy danych adresowych jednostek WUM.

Opracowywanie projektow i publikacja ogtoszen o konkursach na stanowiska: kierownikow
jednostek badawczo-dydaktycznych oraz na stanowiska nauczycieli akademickich - zgodnie
z wymaganiami Ustawy.

Zapewnienie obstugi administracyjnej komisji konkursowych i prowadzenie spraw
zwigzanych z konkursami, w tym sprawdzanie spelnienia formalnych warunkéw
konkursowych na podstawie dokumentéw zlozonych przez kandydatéw.

Publikowanie wynikéow konkurséw wraz z uzasadnieniem na stronie internetowej WUM
i stronach wtasciwych ministerstw w terminach wskazanych przez Ustawe.

Rozdzial 6 - Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Klinicznych i Inwestycji

Biuro ds. Szpitali i Bazy Klinicznej
§99.

Pracami Biura ds. Szpitali i Bazy Klinicznej kieruje Dyrektor Biura ds. Szpitali i Bazy
Klinicznej.

Do zadan Biura ds. Szpitali i Bazy Klinicznej nalezy:
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1)

2)

sprawowanie zadan kontrolnych i nadzoru w stosunku do podmiotéw leczniczych WUM,
dziatajagcych w formie spzoz (dalej: spzoz) oraz dziatajacych w formie spétek
kapitatowych WUM (dalej: spétek), w tym w szczegdlnosci badania zgodnosSci dziatan
podmiotéw leczniczych WUM - z przepisami prawa;

przeprowadzenie kontroli i dokonywanie oceny dziatalno$ci podmiotéw leczniczych
WUM, w szczegdblnosci w zakresie:

a) realizacji zadan statutowych,
b) prawidlowosci gospodarowania mieniem i Srodkami publicznymi,
c) udzielania zamoéwien publicznych,

d) wykorzystania dotacji/subwencji budzetowych i gospodarki finansowej;

3) prowadzenie spraw dotyczacych w szczegélnoSci:

4)

5)

6)

7)

a) statutéw spzoz oraz uméw ustanawiajgcych spéiki,
b) planéw i sprawozdan finansowych spzoz oraz spétek,
c) wnioskéw o nagrody roczne dla dyrektoréw spzoz,

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

e) rozszerzenia lub ograniczenia dziatalnosci przez spzoz,
f) zbycia, wydzierzawienia aktywow trwatych szpitali,
g) zmian wierzycieli spzoz, zaciggniecia kredytu lub pozyczki przez spzoz oraz spéiki,

h) udzielania spzoz zgody na zawarcie z innymi uczelniami i instytucjami
prowadzacymi dziatalno$¢ dydaktyczng i badawczg w dziedzinie nauk medycznych
umoéw w zakresie realizacji zadan dydaktycznych i badawczych,

i) przeksztatcania i likwidacji spzoz,

j)  powotywania rad spotecznych spzoz i wskazywania cztonkéw rad spotecznych
w podmiotach leczniczych tzw. bazy obcej,

k) analizy wynikdw kontroli przeprowadzanych przez uprawnione organy w spzoz
oraz spotkach,

1) opiniowania i przedstawiania Prorektorowi ds. Klinicznych i Inwestycji wniosku
w sprawie wyboru podmiotu uprawnionego do badania sprawozdania finansowego
spzoz oraz spétek,

m) rozpatrywania skarg i wnioskdw dotyczacych spzoz oraz spoétek,

n) opiniowania projektow aktéw prawnych przesytanych do Uczelni w ramach
konsultacji spotecznych;

prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw spzoz i spétek o przyznanie dotacji
budzetowych na inwestycje budowlane i zakupy inwestycyjne oraz nadzo6r nad realizacja
i weryfikacja rozliczen ww. dotacji otrzymanych przez spzoz i sp6tki;

prowadzenie spraw wynikajacych z wnioskéw i opinii przekazanych Uczelni przez rady
spoteczne spzoz;

sporzadzanie do projektu budzetu panstwa zbiorczego planu inwestycyjnego spzoz
w zakresie inwestycji planowanych do realizacji ze Srodkéw budzetowych i dotacji;

dokonywanie weryfikacji i akceptacja sprawozdan finansowych spzoz i spétek
zamieszczanych w Systemie Statystyki Resortowej w Ochronie Zdrowia;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

przygotowywanie analiz, sprawozdan i informacji dotyczacych spzoz oraz spodtek,
w tym do GUS i Ministerstwa Zdrowia;

dokonywanie oceny sytuacji ekonomiczno-finansowej spzoz oraz spétek na podstawie
raportéw o sytuacji ekonomiczno- finansowej sporzadzanych przez dyrektoréw spzoz
lub zarzady spotek;

opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia programéw naprawczych spzoz,
przygotowanych zgodnie z Ustawg o dziatalnosci leczniczej;

prowadzenie bazy danych o spzoz oraz spotkach w zakresie tozek, liczby
hospitalizowanych pacjentéw, liczby udzielonych porad oraz struktury zatrudnienia;

przygotowanie i aktualizacja uméw zwigzanych z udostepnieniem Uczelni bazy
klinicznej do celow dydaktycznych i naukowych przez spzoz, sp6tki i podmioty lecznicze
nie nadzorowane przez WUM (podmioty tzw. bazy obcej), oraz kontrola realizacji tych
umow we wspotpracy z dziekanatami wydziatéw WUM oraz kierownikami jednostek
naukowo-dydaktycznych WUM;

przygotowanie i aktualizacja uméw zwigzanych z realizacja zaje¢ dydaktycznych
przez podmioty lecznicze nie nadzorowane przez WUM (podmioty tzw. bazy obcej),
innych niz te, o ktérych mowa w pkt. 12;

przygotowanie i aktualizacja wykazoéw udostepniania ruchomosci Uczelni na rzecz
podmiotéw leczniczych w ramach uméw dydaktycznych, o ktérych mowa w pkt 12-13
oraz we wspotpracy z Kanclerzem, Kwestorem i innymi dziatami kompetencyjnymi;

przygotowywanie raportow i zestawien dotyczacych realizacji dydaktyki klinicznej
w bazie klinicznej udostepnionej Uczelni;

realizacja zadan zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych
na sfinansowanie kosztéw zadan dydaktycznych, o ktérych mowa w pkt. 12-13,
w szczego6lnosci: opracowanie propozycji podziatu srodkéw finansowych, weryfikacja
i zatwierdzanie faktur na podstawie zawartych uméw, przygotowanie dla dziatu
Ksiegowosci informacji o wykorzystaniu srodkéw finansowych;

przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego WUM w zakresie kosztow
wynikajgcych z umow, o ktérych mowa w pkt. 12-13 oraz planowanie $rodkéw
na ten cel;

przygotowanie i aktualizacja uméw w zakresie zadan remontowych i inwestycyjnych
zwigzanych z realizacjg uméw o udostepnienie bazy klinicznej oraz kontrola realizacji
tych uméw we wspoétpracy z Dziatem Technicznego Utrzymania Obiektoéw oraz Biurem
Inwestycji;

wspétpraca z innymi dziatami w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski/pytania,
w tym wnioski w trybie udzielenia informacji publicznych, dotyczace podmiotow
leczniczych;

przygotowywanie oraz udostepnianie materiatéw informacyjnych, dotyczacych
podmiotéw leczniczych WUM dziatajagcych w formie spzoz, w zwigzku z konkursami
na stanowiska dyrektoréw tych podmiotéw;

obstuga korespondencji w zakresie zadan Biura w systemie ePUAP.
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Rozdzial 7 - Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
Prorektorowi ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju

§100.
Prorektorowi ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Wspélpracy z Zagranicg;
2) Centrum Informatyki WUM:
a. Sekcja Infrastruktury i Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
b. Sekcja Teletechniczna i Obstugi Multimedialne;j,
c. Sekcja Utrzymania i Rozwoju Systeméw Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnig,
d. Sekcja Ustug Informatycznych;
3) Muzeum Historii Medycyny;
4) Choéri Orkiestra WUM;

5) Biuro Komunikacji i Promocji WUM.

Dzial Wspoélpracy z Zagranica

§101.

Do zadan Dziatu Wspétpracy z Zagranica nalezy:

1.

Obstuga spraw zwigzanych z wspétpracg Uczelni z zagranicznymi uczelniami, osrodkami
naukowymi i jednostkami naukowo-badawczymi, w tym przygotowanie i obstuga umoéow.

Pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o miedzynarodowych programach
edukacyjnych i dydaktycznych.

Wsparcie przy przygotowaniu wnioskéw konkursowych w ramach miedzynarodowych
programoéw edukacyjnych.

Przygotowanie i obstuga administracyjna, w tym kontrola formalna, rozliczanie wnioskéw
o platno$¢, wspétudzial w przygotowaniu raportéw, uméw projektow realizowanych
w ramach miedzynarodowych programéw edukacyjnych (m.in. Erasmus, CEEPUS, etc.).

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczelni, w tym:
a. Ewidencjonowanie delegacji zagranicznych,

b. Udziat w procedurze zamdwien publicznych dotyczacej zakupoéw biletoéw lotniczych,

c. Monitorowanie sprawozdan z przebiegu zagranicznych stazy,

Wspoétorganizowanie miedzynarodowych spotkan naukowych i konferencji.

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i wprowadzanie do systemu POL-on

wymaganych danych.
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Biuro Komunikacji i Promocji WUM
§102.

Do zadan Biura Komunikacji i Promocji WUM nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizacja strategii wizerunkowej i promocyjnej na zewnatrz i wewnatrz Uczelni, w zakresie
ustalonym z wiadzami Uczelni.

Inicjowanie prac zwigzanych z promocjg Uczelni z wykorzystaniem wszystkich kanatow
komunikacyjnych i mediéw Uczelni.

Koordynowanie komunikacji wewnetrznej uczelni na witrynie gtéwnej Intranet WUM
pozyskiwanie, tworzenie i publikowanie tresci do Intranetu w zakresie promocyjnym
i informacyjnym.

Prowadzenie, administrowanie i redagowanie centralnej witryny internetowej WUM
(i wszystkich jej zaktadek), w tym m.in.: pisanie i zamieszczanie relacji z najwazniejszych
wydarzen na uczelni, informacji o sukcesach i nagrodach, wyré6znieniach, grantach,
nominacjach, nowych przedsiewzieciach i innych waznych wydarzen dotyczacych WUM
i jego spoteczno$ci. Prowadzenie kalendarium i terminarza uczelni.

Administrowanie, prowadzenie i koordynowanie dziatan informacyjnych z zakresu promocji
wizerunkowej i rekrutacyjnej uczelni w oficjalnych kanatach informacyjnych WUM:
Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube.

Prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych dla kandydatéw na studia we wspétpracy
z odpowiednimi jednostkami merytorycznymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na terenie Uczelni materiatow
reklamowych i informacyjnych, zarzadzanie wszystkimi no$nikami informacyjnymi
i reklamowymi.

Prowadzenie dzialalnoSci zwigzanej z przygotowaniem i wydawaniem publikacji
uczelnianych o charakterze promocyjnym lub informacyjnym.

Umieszczanie nekrologéw/ogtoszen w prasie zgtaszanych przez jednostki organizacyjne

Zlecanie opracowania i zamawianie reklam uczelni, a w szczeg6lnosci reklam w mediach
tradycyjnych i social mediach, reklam zewnetrznych oraz reklam w informatorach
edukacyjnych i innych publikacjach drukowanych.

Kontrolowanie prawidlowosci i sposobéw wykorzystywania chronionych prawnie znakéw
identyfikujacych uczelnie oraz prawidtowos$ci stosowania Ksiegi znaku WUM oraz Ksiegi
znaku wydziatéw WUM.

Przygotowywanie wzorow papieréw firmowych, kart wizytowych, certyfikatow i innych
oficjalnych drukéw Uczelni, zamawianie materiatéw reklamowych (kalendarzy, gadzetow).

Potwierdzanie celowo$ci i mozliwosci realizacji wnioskdw o zamoéwienie publiczne
dotyczacych materiatow reklamowych, promocyjnych, anonséw, ogloszen, nekrologéw itp.,
weryfikacja opisu i szacowanie wartosci przedmiotu zamoéwienia.

Zapewnienie dostepnosci materiatéw promocyjnych z logotypem WUM w sklepiku
intranetowym WUM oraz weryfikowanie wnioskéw na ich zakup od jednostek
kompetencyjnych.

Ocena zapotrzebowania i nadzér nad no$nikami wystawienniczymi: ramy na plakaty, stojaki,
sztalugi.

Tworzenie materialéw zdjeciowych i filmowych na potrzeby mediéw WUM i promocji uczelni
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17.

18.

19.
20.

Obstuga fotograficzna i filmowa uroczysto$ci o charakterze ogdlnouczelnianym, w tym
prowadzenie transmisji na YouTube.

Obstuga promocyjna oraz redakcyjna magazynu MDW w zakresie wykonywania zdje¢ do
publikacji i przygotowywania materiatéw redakcyjnych we wspéipracy z Redaktorem
Naczelnym MDW.

Przygotowanie prezentacji multimedialnych na potrzeby wtadz uczelni i promocji WUM.

Wspélpraca z fundacjami, stowarzyszeniami i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
o charakterze spotecznym.

Centrum Informatyki

§103.

Pracami Centrum Informatyki kieruje kierownik Centrum.

W sktad Centrum Informatyki wchodza:

1)
2)
3)
4)

Sekcja Infrastruktury i Bezpieczenstwa Teleinformatycznego;
Sekcja Teletechniczna i Obstugi Multimedialnej;
Sekcja Utrzymania i Rozwoju Systeméw Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnig;

Sekcja Ustug Informatycznych.

Do zadan og6lnych Centrum Informatyki nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

wspétpraca z Biurem Bezpieczeistwa przy opracowywaniu i realizacji polityki
bezpieczenstwa dot. przetwarzania danych osobowych;

opracowywanie i realizacja polityk i instrukcji bezpieczenstwa systeméw
informatycznych Uczelni, oraz monitorowanie ich przestrzegania przez spoteczno$¢
akademicka;

monitorowanie i analiza dostepnych na rynku rozwigzan informatycznych pod katem
mozliwosci i celowo$ci wykorzystania technologii dla WUM;

wspétpraca z jednostkami naukowo-dydaktycznymi i administracyjnymi w zakresie
rozwoju i utrzymania systeméw informatycznych;

realizacja zakupow specjalistycznych elementdw infrastruktury informatycznej;

reprezentowanie Uczelni na konferencjach, sympozjach, konsultacjach czy warsztatach
branzowych;

przygotowanie Kkoncepcji informatyzacji w nowo realizowanych zadaniach
inwestycyjnych WUM oraz wspoétpraca przy opracowywaniu projektow i wdrozen;
wspoétpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie projektow informatycznych
realizowanych przez Uczelnie w ramach kompetencji;

identyfikacja, koordynowanie i realizacja potrzeb Uczelni w zakresie informatyki
i telekomunikacji;

rola dziatu kompetencyjnego w systemie ds. zamoéwien Workflow dla wnioskéw
z zakresu dostaw i ustug informatycznych oraz telekomunikacyjnych;

wspétpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych, w tym udzial w postepowaniach
0o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawy i wustugi informatyczne
oraz telekomunikacyjne;
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12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

biezace szkolenia pracownikdéw z obstugi autorskich systeméw informatycznych
Uczelni;

obstuga korespondencji w zakresie zadan Centrum Informatyki w systemie ePUAP;

biezgce utrzymanie, konserwacja i rozbudowa systeméw: monitoringu CCTV,
multimedialnych (audio-wideo), kontroli dostepu, systeméw sygnalizacji wtamania
i napadu;

dbanie o spéjnos¢ i kompatybilno$¢ techniczng systemdw i instalacji teletechnicznych;

wystawianie dokumentéw OT dotyczacych zakupéw realizowanych przez Centrum
Informatyki;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem =zasad bezpieczenstwa
w $rodowisku teleinformatycznym Uczelni;

dziatania w zakresie Cyberbezpieczenstwa

a. nadzor nad realizowaniem obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw aktow prawnych
wtasciwych dla zapewnienia Cyberbezpieczenistwa Uczelni,

b. inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu poprawe bezpieczenstwa
teleinformatycznego Uczelni,

c. analizowanie ryzyk w zakresie Cyberbezpieczenstwa Uczelni,

d. inicjowanie i opiniowanie regulacji organizacyjnych w zakresie ochrony
cyberprzestrzeni Uczelni,

e. informowanie i zwiekszanie §wiadomosci uzytkownikdw oraz organizowanie szkolen
z zakresu Cyberbezpieczenistwa,

f. wydawanie zalecen i wytycznych w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
Uczelni, w szczegdlnosci wynikajacych z analiz i przegladéw bezpieczenistwa
systemow.

Do zadan Sekcji Infrastruktury i Bezpieczenistwa Teleinformatycznego nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

realizacja polityk i instrukcji bezpieczenistwa systemow informatycznych Uczelni
oraz polityki bezpieczenstwa dot. przetwarzania danych osobowych;

biezgce utrzymanie poprawnos$ci dziatania sieci komputerowej, serweréw, macierzy
i systemow informatycznych;

opracowywanie i wdrazanie infrastruktury sieciowo-serwerowej;
instalacja i konfiguracja urzadzen aktywnych sieci LAN oraz serwerdw;

opracowywanie oraz wdrazanie polityk i regut dla urzadzen aktywnych
zabezpieczajacych sie¢ komputerowg Uczelni;

identyfikacja zagrozen, oraz usuwanie nieprawidtowos$ci w dziataniu sieci LAN;
instalacja i konfiguracja systeméw informatycznych;

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

obstuga i konfiguracja central telefonicznych;

konfiguracja telefonéw systemowych i VolP, pomoc uzytkownikom w usuwaniu
problemdéw z ich obstugg;

szacowanie wartosci i przygotowywanie opiséw przedmiotéw zamoéwienia na sprzet
serwerowy i sieciowy, macierze oraz systemy informatyczne i telefoniczne;
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12) wspétpraca z Biurem Inwestycji oraz jednostkami podlegltymi Z-cy Kanclerza ds.
Eksploatacji przy realizacji projektéw, w ktérych wystepuja urzadzenia aktywne LAN,
infrastruktura serwerowa, centrale telefoniczne;

13) obstuga, w tym m.in. przygotowanie oraz import danych do systemu personalizacji
elektronicznej i graficznej Elektronicznej Legitymacji Studenckiej, Doktoranckiej
i Pracowniczej;

14) wystepowanie o wydanie badZ odnowienie podpisow kwalifikowanych
dla pracownikéw Uczelni; biezaca pomoc w korzystaniu z podpiséw kwalifikowanych;

15) zaktadanie kont ePUAP dla pracownikéw Uczelni; $wiadczenie dla nich biezacej pomocy
w korzystaniu z systemu ePUAP;

16) obstuga systemu telefonii komérkowej;

17) nadzér nad bezpieczenstwem sieci LAN i systemoéw informatycznych Uczelni,
w tym m.in. wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa (zapasowych) danych, monitoring
systeméw informatycznych i ustug;

18) pomoc dla jednostek Uczelni przy wideokonferencjach;

19) prowadzenie imiennego rejestru wydanych przez kwalifikowany urzad certyfikacji
i odebranych podpiséw elektronicznych pracownikéw uczelni oraz ich wazno$ci;

20) wspotpraca z zewnetrznymi zespotami CERT/CSIRT w ramach reagowania na incydenty
bezpieczenstwa;

21) wspéltpraca przy utrzymaniu i doskonaleniu Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji oraz Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

22) inicjowanie i opiniowanie rozwigzan technicznych w zakresie poprawy bezpieczenstwa
cyberprzestrzeni Uczelni oraz opiniowanie zamdwien w tym obszarze;

23) prowadzenie rejestru incydentéw Cyberbezpieczenstwa oraz sporzadzanie raportéw
z incydentow;

24) nadzo6r nad systemami Audio-Wideo, CCTV, KD, SSWiN.

Do zadan Sekcji Teletechnicznej i Obstugi Multimedialnej nalezy:
1) rozbudowa sieci LAN (cze$¢ pasywna) i telefonicznej;
2) kompleksowe wyposazanie sal seminaryjnych w systemy audio-wideo;

3) wsparcie w zakresie instalacji systeméw multimedialnych przy organizacji uroczystosci
ogolnouczelnianych;

4) analiza rozwigzan systeméw niskopragdowych na rynku pod katem mozliwosci
i celowosci wykorzystania nowych technologii dla WUM;

5) definiowanie, koordynowanie i realizacja potrzeb Uczelni w zakresie instalacji
niskopradowych i telekomunikacyjnych;

6) przygotowanie koncepcji systemoéw niskoprgdowych w nowo realizowanych zadaniach
inwestycyjnych WUM oraz wspoéipraca z Biurem Inwestycji, Dziale Technicznego
Utrzymania Obiektéw oraz z Dzialem Energetycznym przy opracowaniu projektow
i wdrozen;

7) dbanie o sp6jnos¢ i kompatybilnos¢ techniczng systemoéw i instalacji niskopradowych;

8) petnienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie przygotowywania wnioskow
0 wszczecie zamOwienia publicznego dla systemow i instalacji niskopradowych
i telekomunikacyjnych;
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9) udziat w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy i ustugi
systemow niskopradowych oraz instalacji telekomunikacyjnych (cze$¢ pasywna);

10) pomoc dla jednostek Uczelni przy wideokonferencjach;

11) zabezpieczenie obstugi Rad Wydzialéw, Rad Dyscyplin Naukowych w oparciu
o oczekiwania Organizatora;

12) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem wyposazenia informatycznego
i multimedialnego w auli oraz salach dydaktycznych;

13) instalacja, serwis, naprawa systeméw Kontroli Dostepu w jednostkach WUM;

14) instalacja, serwis, naprawa systeméw AV na salach dydaktycznych WUM;

15) instalacja, serwis, naprawa systeméw SSWIN w jednostkach WUM.

Do zadan Sekcji Utrzymania i Rozwoju Systemoéw Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnia
nalezy:

1) pomoc uzytkownikom w zakresie biezgcej obstugi aplikacji uczelnianych;

2) aktywny udziat we wdrozeniach systeméw informatycznych w ramach kompetencji;

3) obstuga aplikacji wspomagajacych zarzadzanie Uczelnig ERP;

4) obstuga aplikacji wspomagajacych procesy nauczania, w tym m.in. pomoc uzytkownikow
przy modyfikacji i tworzeniu formularzy wydrukdéw;

5) analiza, rejestracja zgloszen od uzytkownikéw aplikacji, oraz dokumentowanie
ich realizacji w systemie Helpdesk;

6) Wspodtpraca z jednostkami naukowo-dydaktycznymi i administracyjnymi w zakresie
rozwoju i utrzymania systeméw informatycznych ;

7) administracja systemami wspomagajgcych zarzadzanie Uczelnig;

8) opracowywanie, tworzenie analiz i raportéw z systemdéw informatycznych Uczelni,
w tym poréwnawecza analiza danych z réznych systemoéw informatycznych;

9) wparcie informatyczne dla jednostek Uczelni przy eksporcie wymaganych informacji
z systemdéw uczelnianych do systemu POLON; pomoc techniczna w eksploatacji
tego systemu;

10) wsparcie informatyczne przy tworzeniu i rozwijaniu gtbwnej witryny Uczelni w czeSci
technicznej;

11) wsparcie informatyczne dla redaktoréw witryn jednostek i k6t naukowych Uczelni
w zaktadaniu indywidualnych stron internetowych na srodowisku serwerowym WUM
w czesci technicznej;

12) doskonalenie systemu egzamin6éw testowych m.in. poprzez tworzenie banku pytan;

13) obstuga egzamindw testowych przeprowadzanych w systemie elektronicznym i wersji
papierowej;

14) zarzadzanie domenami, URL-ami i adresami e-mail Uczelni;

15) opieka webmasterska nad witrynami WWW i zasobami informatycznymi Uczelni
udostepnionymi w Internecie;

16) zaktadanie i konfiguracja autonomicznych witryn jednostek uczelni;

17) monitorowanie i analiza problematyki pracy dziatéw i jednostek Uczelni pod katem
potrzeb wymagajacych stworzenia, rozwoju lub zakupu systemdéw informatycznych;

18) administrowanie Systemem klasy ERP;
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19) udziatl w pracach nad tworzonym i rozwijanym oprogramowaniem;

20) monitorowanie i analiza problematyki pracy dziatéw i jednostek Uczelni pod katem
potrzeb wymagajacych stworzenia, rozwoju lub zakupu systemdéw informatycznych;

21) analizowanie, monitorowanie i wspieranie proceséw projektowania, wdrazania,
tworzenia i rozwoju systemdéw informatycznych w Uczelni, zaré6wno pod Kkatem
funkcjonalnosci, problematyki, jak i zasobow;

22) udziat w pracach nad tworzonym i rozwijanym oprogramowaniem;

23) wsparcie w zakresie uzytkowania platform publikacji internetowej zarzadzanych
przez Centrum,;

24) obstuga egzaminow testowych przeprowadzanych w systemie elektronicznym (e-learning).
Do zadan Sekcji Ustug Informatycznych nalezy:

1) pomoc uzytkownikom w zakresie biezacej pracy z sprzetem informatycznym,
w tym drukujacym oraz multimedialnym;

2) realizacja napraw sprzetu informatycznego, multimedialnego i drukujacego, bedacego
wtasnoscig Uczelni;

3) obstuga linii wsparcia telefonicznego;

4) rejestracja zgtoszen od uzytkownikéw, oraz dokumentowanie przeprowadzanych
napraw w systemie informatycznym Helpdesk (LOGSystem);

5) szacowanie warto$ci i przygotowywanie opiséw przedmiotéw zamowienia
dla postepowan przetargowych w zakresie sprzetu informatycznego, multimedialnego
i drukujacego z wylaczeniem serwerdw i urzadzen aktywnych sieci komputerowej;

6) wykonywanie odbioréw technicznych ww. sprzetu;

7) ocena eksploatowanego sprzetu informatycznego, multimedialnego oraz drukujacego,
w tym okresSlenie przydatnos$ci ww. sprzetu do dalszej eksploatacji;

8) konfiguracja, instalacja komputeréw i oprogramowania uzytkowego;

9) diagnozowanie i rozwigzywanie probleméw w zakresie sprzetu informatycznego,
multimedialnego i drukujacego;

10) obstuga elektronicznego systemu gltosowania;

11) opiniowanie sprzetu przekazywanego do kasacji.

Muzeum Historii Medycyny

§104.
Muzeum Historii Medycyny jest jednostka ogolnouczelniana.
Pracami Muzeum kieruje Dyrektor Muzeum Historii Medycyny.

Do zadan Muzeum nalezy prowadzenie dziatalno$ci naukowej, edukacyjnej i kulturalnej
w zakresie gromadzenia, przechowywania, konserwacji i udostepniania zbioréw muzealnych
zwigzanych z Uczelnig oraz historig nauki, kultury i sztuki, w szczeg6lno$ci nauk medycznych
i farmaceutycznych.

Organizacje i zadania Muzeum Historii Medycyny okre$la Regulamin Muzeum Historii
Medycyny uchwalony przez Senat na wniosek Rektora, zaopiniowany przez Ministerstwo
Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
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Rektor, na wniosek Prorektora ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju, moze powotaé
Rade Muzeum Historii Medycyny, ktéra dziala zgodnie z Regulaminem Muzeum Historii
Medycyny.

Choér i Orkiestra WUM

§105.

Chor i Orkiestra WUM jest jednostka o charakterze pomocniczym i prowadzi dziatalnos$¢
kulturalno-edukacyjng oraz promocyjna.

Pracami Choru i Orkiestry WUM, ktéry jest jednostka rownorzedng do dziatu lub biura,
kieruje Kierownik Chéru Akademickiego.

Do zadan Choéru i Orkiestry WUM, nalezy w szczeg6lnoSci:

1) integracja studentéw uzdolnionych muzycznie w ramach dodatkowych zaje¢ chéru lub
orkiestry i rozwijanie ich umiejetnos$ci poprzez profesjonalne szkolenie muzyczne;

2) udziat w uroczystos$ciach akademickich;

3) organizowanie wtasnych i wspdélnych z innymi chérami akademickimi lub orkiestrami
przedsiewzie¢ artystycznych, udzial w warsztatach, festiwalach i innych formach
szkoleniowych studentéw, zwigzanych z funkcjonowaniem chéru lub orkiestry;

4) organizowanie wyjazdéw choéru, wyjazdow orkiestry oraz zapraszanie w ramach
wymian studenckich chéréw akademickich lub orkiestr z zagranicy, przy wspéipracy
z organizacjami studenckimi i wta§ciwymi jednostkami organizacyjnymi;

5) opracowywanie rocznego planu dziatalno$ci chdru oraz orkiestry a takze informacji
do planu rzeczowo-finansowego.

Rozdzial 8 - Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Dziekanom

Dziekanaty Wydzialow

§ 106.
Prowadzenie spraw administracyjnych w wydziatach zapewniajg dziekanaty:
1) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego;
2) Dziekanat Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego;
3) Dziekanat Wydziatu Farmaceutycznego;
4) Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu.
Do zadan dziekanatow nalezy:

1) obstuga administracyjna Dziekana, Prodziekanéw, Rady Wydziatu i innych komisji
badz zespotéw utworzonych przez Dziekana;

2) prowadzenie i obstuga administracyjna spraw studenckich i toku studiéow, w tym:

a. kontrola wykonania obowigzkowych badan i szczepien studentéw przed wydaniem
lub przedtuzeniem legitymacji, dopuszczeniem do zaje¢ lub praktyk,

b. przygotowanie uméw/porozumien dotyczacych praktyk studenckich,
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3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

przygotowywanie listy studentéw studiow niestacjonarnych i English Division wraz
z obcigzeniem finansowym wynikajacym z zarzadzenia Rektora i przekazywanie
do Dziatu KsiegowoSci,

egzekwowanie naleznosci od o0s6b fizycznych w zakresie optat czesnego za studia,
optat za studia obcokrajowcoéw w jezyku polskim i naliczonych odsetek oraziinnych
optat zwigzanych z realizowanymi studiami, w tym z tytutu korzystania z Doméw
Studenckich przez studentéw ED,

wprowadzanie prac dyplomowych do Ogélnopolskiego Repozytorium Pisemnych
Prac Dyplomowych;

sporzadzanie planéw/programéw studiow;

opracowywanie rozktadu zaje¢ dydaktycznych i rezerwacja sal dydaktycznych;

prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i przekazywanie wymaganych danych
do systemu POL-on i innych sprawozdan;

organizowanie wydziatowych uroczysto$ci w nastepujacym zakresie:

a
b.
C.
d.

e.

immatrykulacja studentow I roku,

wreczanie dyplomow absolwentom,

wreczanie dyplomoéw jubileuszowych,

organizowanie czepkowania pielegniarek i potoznych w Wydziale Nauk o Zdrowiu,

sesje noblowskie w Wydziale Lekarskim;

obstuga administracyjna wydziatowych komisji zajmujacych sie rekrutacjg studentow;

obstuga administracyjna spraw zwiazanych z nostryfikacja dyplomoéw;

prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla studentéw, w szczeg6lnosci:

a.

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o przyznanie Swiadczen pomocy materialnej,
miejsc w domu studenta,

obstuga spraw zwigzanych z przyznawaniem miejsc w domach studenckich,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendialnych,

prawidtowe, rzetelne i terminowe wprowadzanie danych nt. pomocy materialnej
i miejsc w domach studenta do systemu BAZUS oraz aktualizacja tych danych
oraz ich import do POL-on,

wystawianie zaswiadczen dotyczacych otrzymanej pomocy materialnej,

sporzadzanie wtasciwych deklaracji podatkowych PIT z tytutu nagréd za dyplomy,
nagrod okazjonalnych i innych $wiadczen i przychodéw podlegajacych
opodatkowaniu i przekazywanie tych deklaracji do witasciwych Urzedéw
Skarbowych oraz 0s6b uzyskujacych przychody,

naliczanie ryczattow od nagrod finalistow konkurséw i przekazywanie dyspozycji
do Dziatu Finansowego w celu realizacji wyptat,

egzekwowanie naleznosci od oséb fizycznych w zakresie nienaleznie pobranych
stypendiow i nagrod,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych, studentow,

wydawanie skierowan na badania studentom, rejestracja wynikow badan
i informowanie dziekanéw o nieprawidtowych wynikach badan,
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k. przekazywanie do Dziatlu Ochrony Pracy i Srodowiska informacji o zgtoszonych
wypadkach i zagrozeniach,

. przekazywanie do Koordynatora Swiadczei w Biurze Organizacji Ksztatcenia
i Spraw Studenckich:

¢ list wyptat Swiadczen pomocy materialnej, nagrod itp.

¢ list wyplat stypendium ministra dla studentéw oraz nagréd za ukonczenie
studiéw z wyrdznieniem

¢ list wyplat stypendium z Funduszu wtasnego Rektora WUM;
10) obstuga finansowa Dziekana, w tym planowanie potrzebnych srodkéw finansowych,

monitorowanie wykorzystania budzetow, weryfikacja uméw i dokumentow
finansowych przedstawianych do zatwierdzenia Dziekanowi;

11) administrowanie krajowymi poleceniami wyjazdu stuzbowego, zwigzanymi
w szczego6lnosci z realizacjg prac badawczych, w tym przyjmowanie polecen wyjazdu
skladnych przez pracownikdw, bez wzgledu na Zrédto finansowania oraz przekazywanie
dokumentow do weryfikacji przez dziaty kontroli formalnej wlasciwe dla danego Zrédia
finansowania;

12) przekazywanie comiesiecznych ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéow
wydziatu do Biura ds. Personalnych;

13) przygotowywanie i przekazywanie danych finansowanych koniecznych do opracowania
planu rzeczowo-finansowego Uczelni, dotyczacych przychodéw i kosztow
funkcjonowania wydziatu, w tym wynagrodzen bezosobowych, wraz ze wskazaniem
Zrédet finansowania;

14) przygotowywanie i obstuga uméw cywilnoprawnych, zgodnie z regulacjami Uczelni;

15) obstuga korespondencji w systemie ePUAP w zakresie realizowanych zadan.

Sekretariaty katedr, klinik i zakladéw oraz studiow

§107.

Do zadan Sekretariatow katedr, klinik i zaktadéw oraz studiéw nalezy:

1.

A o

N

10.

Zapewnienie obiegu dokumentacji, w tym korespondencji przychodzacej i wychodzacej
z jednostki.

Obstuga sekretarska kierownika jednostki organizacyjne;.
Redagowanie pism i odpowiedzi na korespondencje.

Gromadzenie i przygotowywanie zleconych materiatéw, prezentacji.
Przygotowywanie i kontrola terminarza spotkan,

Obstuga administracyjna spraw dotyczacych pracownikéw jednostki, w tym dokumentacji
dotyczacej czasu pracy i wyjazdéw stuzbowych pracownikow.

Informowanie pracownikéw o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem umoéw cywilnoprawnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja pensum w jednostce, sporzadzanie planéw
i sprawozdan pensowych.

Obstuga administracyjna studentéw, w szczegdlnosci: informowanie o planie zaje¢,
ewidencja list obecnosci studentéw na zajeciach dydaktycznych, obstuga dokumentacji
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11.
12.

13.
14.

Zwigzanej
z zaliczeniami i egzaminami.

Przyjmowanie i ewidencja skarg oraz przygotowywanie korespondencji z nimi zwigzanej.

Przygotowywanie wnioskéw o zaméwienie publiczne w zakresie dostaw i ustug, zgodnie
z zapotrzebowaniem zaakceptowanym przez Kkierownika w ramach otrzymanych
przez jednostke srodkow.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Srodkéw trwatych jednostki oraz ich przemieszczania.

Prowadzenie ewidencji audytéw oraz przeprowadzonych kontroli zewnetrznych.

Rozdzial 9 - Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Kanclerzowi
ijego Zastepcom

Jednostki podlegajace Kanclerzowi

Sekretariat Kanclerza i Zastepcow Kanclerza

§108.

Do zadan Sekretariatu Kanclerza i Zastepcow Kanclerza nalezy:

1.

Prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych w tym:

1) przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie Kkorespondencji i przekazywanie
po dekretacji do jednostek WUM;

2) rejestrowanie i przekazywanie przesytek do wystania do Kancelarii;

3) obstuga korespondencji w zakresie spraw prowadzonych i dotyczacych Kanclerza
w systemie ePUAP.

Prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z praca Kanclerza i Zastepcéw Kanclerza
w zakresie:

1) redagowania pism, odpowiedzi na korespondencje;

2) przygotowywania materiatow, prezentacji;

3) przygotowywania i kontroli terminarza spotkan;

4) obstugi organizacyjnej spotkan, przygotowania poczestunkow;

5) informowania jednostek o planowanych zebraniach, szkoleniach, naradach;

6) udzielania odpowiedzi na wplywajace zaproszenia i inng poczte okoliczno$ciowa
w imieniu Kanclerza i Zastepcoéw Kanclerza;

7) przekazywania informacji jednostkom organizacyjnym i poszczeg6lnym pracownikom;
8) przygotowywania i organizacji wyjazdéw stuzbowych Kanclerza i Zastepcoéw Kanclerza;

9) przyjmowania i ewidencji skarg oraz przygotowywania korespondencji
Z nimi zwigzanej;

10) monitorowania terminowej realizacji decyzji i polecen;

11) prowadzenie rejestru audytow i kontroli zewnetrznych oraz miejsca przechowywania
zalecen i raportow pokontrolnych.
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Dzial Planowania i Analiz

§109.

W sktad Dziatu Planowania i Analiz wchodza:

a.
b.

Sekcja Planowania i Monitorowania Kosztéw,

Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;j.

Do zadan Dziatu Planowania i Analiz nalezy:

a.

koordynowanie prac z zakresu przygotowania planu rzeczowo-finansowego
oraz budzetu zadaniowego Uczelni,

koordynowanie prac z zakresu wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz budzetu
zadaniowego Uczelni oraz innych sprawozdan zewnetrznych z zakresu planowania,

koordynowanie prac z zakresu analiz ekonomicznych na potrzeby zewnetrzne
i wewnetrzne,

koordynowanie, we wspotpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych, procesu
przygotowania planu zamoéwien Uczelni,

weryfikacja funduszu wynagrodzen w zakresie zgodno$ci z planem rzeczowo-
finansowym,

okresowe raportowanie do Rektora o stanie kontroli zarzadczej oraz przedstawianie
propozycji usprawnien systemu kontroli zarzadczej,

przygotowanie i przekazywanie do systemu POL-on wymaganych danych z zakresu
zadan Dziatu.

Do zadan Sekcji Planowania i Monitorowania Kosztéw nalezy:

a.

j-

k.

1.

kontrola kosztéw, odpisywanie i potwierdzanie Srodkéw w ramach dziatalno$ci
ogdblnouczelnianej, dydaktycznej, naukowej, ustugowej i pozostatej, przeznaczonych
na realizacje zamo6wien wnioskowanych przez jednostki,

przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego i budzetu zadaniowego Uczelni
oraz monitorowanie ich wykonania,

wspieranie jednostek organizacyjnych w procesie planowania finansowego
i zadaniowego,

przygotowywanie raportow z realizacji planu przychodéw i kosztow,

przygotowywanie sprawozdan z zakresu wykonania planu rzeczowo-finansowego
i budzetu zadaniowego,

kontrola budzetéw zadaniowych dotyczacych dziatalno$ci komercyjnej,
weryfikacja kalkulacji cen ustug komercyjnych,

analiza planowanych kosztéw ksztatcenia oraz przygotowanie projektéw optat za ustugi
edukacyjne,

weryfikacja projektow cennikdéw ustug realizowanych przez jednostki organizacyjne
Uczelni we wspétpracy z jednostkami merytorycznymi,

opracowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych dziatalnosci Uczelni,
analiza odchylen od zatozonych budzetow,

ocena rentowno$ci planowanych dziatan.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:
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koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej,

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem
i dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem,

c. sporzadzanie raportéw i analiz z zakresu funkcjonowania kontroli zarzadczej,
d. prowadzenie i aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej,
przygotowywanie projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej Rektora,
f.  monitorowanie opracowania i wykonania planéw naprawczych przez wtascicieli ryzyka,

g. wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

h. wspoétpraca w tworzeniu planu dziatalnosci oraz sprawozdania z jego wykonania,

i. zapewnianie kompletnosci i zgodnos$ci z prawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej w Uczelni.

Dzial Nieruchomosci

§110.

W sktad Dziatu Nieruchomos$ci wchodzi:

a. Sekcja Drukéw Uczelnianych.

Do zadan Dziatu Nieruchomosci nalezy:

1.

© N o wun

10.

11.
12.

Przygotowywanie uméw uzyczenia, wynajmu nieruchomosci bedacych wtasnoscia WUM
na rzecz podmiotéw leczniczych WUM i prowadzenie spraw zwigzanych z ich realizacja.

Naliczanie i realizacja optat z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od przychodéw
z budynkdéw oraz innych optat wynikajacych z obstugi nieruchomosci.

Obstuga konkursow i innych postepowan zwigzanych z najmem, dzierzawg, uZyczeniem
i sprzedaza nieruchomosci WUM. Przygotowywanie umow i prowadzenie spraw zwigzanych
z ich realizacja, z wyjatkiem powierzchni konferencyjnych, sportowych, dydaktycznych,
parkingéw oraz powierzchni przeznaczonych na wynajem okazjonalny.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem lokalami mieszkalnymi
pozostajacymi w zasobie Uczelni.

Obstuga administracyjna komisji mieszkaniowe;j.
Wystawianie dokumentéw finansowych w zakresie obstugi nieruchomosci.
Sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie obstugi nieruchomosci.

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowywanie i przekazywanie do systemu POL- on
wymaganych danych.

Prowadzenie spraw z zakresu regulacji stanu prawnego nieruchomosci WUM,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wtasnosciowej nieruchomosci.

Przygotowywanie i realizacja uméw o podziat, na opracowanie geodezyjne, wycene
nieruchomosci.

Prowadzenie rejestréw i ewidencji nieruchomosci.

Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego i organami administracji panstwowej
w zakresie dotyczacym obiektow i terenéw WUM.
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13.

14.

15.
16.

Zbieranie i przygotowywanie dokumentéw do wnioskéw w celu dokonywania wpiséw
w ksiegach wieczystych.

Wspéipraca z kancelariami notarialnymi w zakresie przygotowywania projektow aktow
notarialnych dotyczacych prowadzonych spraw.

Wystepowanie o zgody do Prokuratorii Generalnej RP w zakresie prowadzonych spraw.

Realizacja innych zadan zwigzanych z gospodarkg zasobami nieruchomosci Uczelni.

Do zadan Sekcji Drukéw Uczelnianych nalezy:

1.

Wykonywanie prac wydawniczych, poligraficznych i introligatorskich - na podstawie
zamoéwien i informacji dostarczonych przez jednostki Uczelni, dotyczacych na przyktad:
skryptéw, materiatow zwigzanych z uroczystosciami akademickimi (zaproszen, plakatéw,
dyploméw), testdw egzaminacyjnych i innych materiatéw potrzebnych w dziatalnosci
Uczelni.

Sporzadzanie dokumentacji do dokonania rozliczen ustug wewnetrznych i zewnetrznych,
w tym sporzadzanie uméw wydawniczych.

Zlecanie druku i ustug introligatorskich podmiotom zewnetrznym w przypadku braku
mozliwosci technologicznych dziatu, zgodnie z przepisami prawa zaméwien publicznych.

Wspoétpraca z Redaktorem Naczelnym wydawnictwa MDW w zakresie druku
tego czasopisma oraz jego kolportazu.

Kancelaria Uczelni

§111.

Kancelaria Uczelni w zakresie obiegu korespondencji, przyjmowania i wysytania przesytek
i paczek, przyjmowania i rozsytania poczty elektronicznej miedzy jednostkami WUM
oraz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig Kancelarii Rektorat i Lindleya.

Obstuga kancelaryjna Uczelni odbywa sie w:

1) Kancelarii Rektorat, ktéra obstuguje jednostki WUM mieszczace sie w obrebie ulic Zwirki
i Wigury, Banacha, ks. Trojdena, Pawinskiego w przesytkach doreczanych
lub wysytanych z Uczelni;

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

Obstuga przesytek jednostek organizacyjnych bazy pozostatej rozproszonych terytorialnie
odbywa sie poprzez sekretariaty tych jednostek.

Kancelaria Rektorat i Lindleya

§112.

Do zadan Kancelarii Rektorat i Lindleya nalezy:

1.

Przyjmowanie i segregowanie korespondencji zwyklej, specjalnej, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna.
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10.

11.

12.

Rejestrowanie w dzienniku podawczym przesytek (wpltywoéw), otrzymywanych
i wysytanych, prowadzenie rejestru paczek, wykazu poczty przekazywanej do jednostek
WUM oraz pocztowych ksigzek nadawczych.

Przygotowywanie, segregowanie i przekazywanie do wystania przesytek i paczek
(kopertowanie dodatkowe, frankowanie przesytek i rejestrowanie listow poleconych).

Obstuga korespondencji przekazywanej do Uczelni oraz z Uczelni przy uzyciu systemu
ePUAP, w zakresie obstugi skrzynki gtéwnej i przekazywania tej korespondencji do Biura
Rektora.

Odbiodr korespondencji e-mailowej i przekazywanie wiasciwym jednostkom.

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

Dostarczanie innej korespondencji na terenie Warszawy (ministerstwa, urzedy, instytucje
itp.).
Kierowanie spraw zwigzanych z ruchem interesantéw zgtaszajacych sie do Kancelarii.

Prowadzenie rejestru i rozliczen umowy z Pocztg Polska i firmami kurierskimi.

Rozprowadzanie prenumeraty dziennikow i czasopism dla jednostek organizacyjnych
Uczelni.

Pelienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizacji wniosk6w o wszczecie zamdwienia publicznego dotyczacego ustug pocztowych
i kurierskich, optat skarbowych i sgdowych.

Przechowywanie rejestréw kancelaryjnych, archiwizowanie i przekazywanie do archiwum
WUM.

Archiwum WUM

§113.

Do zadan Archiwum nalezy:

1.

Opracowywanie rocznego harmonogramu przekazywania akt przez poszczegélne jednostki
organizacyjne Uczelni do archiwum.

Wspétpraca z komoérkami 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 materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnych
jednostek organizacyjnych WUM.

Pomoc w prawidtowym przygotowaniu akt do przekazania do archiwum.
Przejmowanie uporzadkowanych akt z poszczeg6lnych komdrek organizacyjnych.

Inicjowanie brakowania dokumentéw niearchiwalnych, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wtasciwego archiwum panstwowego.

Udostepnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom do celéw stuzbowych, urzedowych,
prywatnych i badawczych.

Opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum dla Archiwum Panstwowego.
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10.

Uczestniczenie w przedsiewzieciach popularyzacyjnych i okazjonalnych promujacych
przechowywany w archiwum zas6b dokumentacyjny.

§114.
(uchylony)

Biuro Zamoéwien Publicznych

§ 115.

Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy:

1.

10.

11.

Dokonywanie oceny wnioskdw na dostawy, ustugi, roboty budowlane, sktadanych
w systemie workflow, z punktu widzenia obowigzku stosowania przepisow Ustawy prawo
zamoOwien publicznych, w zakresie kompetencji.

Whioskowanie o powotlanie komisji przetargowych, a takze o udzielanie pelnomocnictw
niezbednych dla przeprowadzenia postepowania o udzielenia zamoéwienia publicznego.

Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienn publicznych,
w szczego6lnos$ci poprzez:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej prowadzonych postepowan;

2) opiniowanie wnioskowanych trybéw udzielania zaméwien publicznych;

3) opracowywanie dokumentéw niezbednych do udzielenia zamdéwienia publicznego;
4) publikowanie ogtoszen;

5) zapewnienie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem postepowan o udzielanie
zamOwien publicznych, a takze ich dokumentowanie i archiwizacja.

Prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan, w zakresie kompetencji.

Opracowywanie we wspoétpracy z Biurem Zaméwienn Publicznych i innymi jednostkami
Uczelni, w zakresie kompetencji, sprawozdan z udzielanych przez Uczelnie zamoéwien
publicznych, zgodnie z przepisami Ustawy.

Opracowywanie we wspéipracy z Dzialem Planowania i Monitorowania Kosztéw
oraz Biurem Zamoéwien Publicznych i innymi jednostkami Uczelni, w zakresie kompetencji,
projektu planu postepowarn o udzielenie zamoéwien , zgodnie z przepisami Ustawy.

Opracowywanie we wspotpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych oraz Biurem Prawnym
projektéw regulacji wewnetrznych dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych w Uczelni,
a takze wzorcowych dokumentéw dla przeprowadzenia tych postepowan a takze wzorow
umow.

Obstuga korespondencji w zakresie zadan Dziatu w systemie e-PUAP.

Dokonywanie oceny i kwalifikowanie wnioskéw o udzielenie zamdéwienia publicznego
na dostawy i ustugi, sktadanych w systemie workflow, z punktu widzenia obowigzku
stosowania przepiso6w Ustawy prawo zamdwien publicznych, w zakresie kompetencji.

Whnioskowanie o powotanie komisji przetargowych, a takze o udzielanie szczegdlnych
pelnomocnictw niezbednych dla przeprowadzenia postepowania o udzielenia zaméwienia
publicznego.

Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
w szczeg6lnos$ci poprzez:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej prowadzonych postepowar;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2) udziat w pracach komisji przetargowej;

3) proponowanie trybow udzielania zamdéwien publicznych;

4) opracowywanie dokumentéw niezbednych do udzielenia zaméwienia publicznego;
5) publikowanie ogloszen;

6) zapewnienie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych, a takze ich dokumentowanie i archiwizacja.

Prowadzenie rejestru przeprowadzonych postepowan oraz rejestru umoéw zawartych
w trybie ustawy prawa zamowien publicznych , w zakresie kompetenciji.

Opracowywanie we wspoétpracy z Biurem Zamowien Publicznych i innymi jednostkami
Uczelni, w zakresie kompetencji, sprawozdan z udzielanych przez Uczelnie zamodwien
publicznych, zgodnie z przepisami Ustawy.

Opracowywanie we wspoéipracy z Dzialem Planowania i Monitorowania Kosztéw
oraz Biurem Zamoéwien Publicznych i innymi jednostkami Uczelni, w zakresie kompetencji,
projektu planu postepowan o udzielenie zamoéwien , zgodnie z przepisami Ustawy.

Opracowywanie we wspotpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych oraz Biurem Prawnym
projektéw regulacji wewnetrznych dotyczacych udzielania zaméwien publicznych w Uczelni,
a takze wzorcowych dokumentéw dla przeprowadzenia tych postepowan a takze wzorow
umow.

Wsparcie merytoryczne kierownikéw projektéw oraz zespotéw projektowych w biezacej
realizacji projektow.

Udzial w opracowaniu harmonogramu wydatkowania $rodkéw projektowych Uczelni
zgodnego z harmonogramami rzeczowo-finansowymi projektow we wspotpracy
z kierownikami projektéw oraz jednostkami odpowiedzialnymi za koordynacje projektow.

Wspotpraca z kierownikami projektéw oraz jednostkami odpowiedzialnymi za koordynacje
projektbw w ramach przeprowadzanych kontroli i audytéow, w tym udziat
w przygotowywaniu wymaganych dokumentéw oraz wdrazaniu zalecen pokontrolnych.

Obstuga korespondencji w zakresie zadan Dziatu w systemie e-PUAP.

Dzial Zarzadzania Strategicznego

§ 115a.

Do zadan Dziatu Zarzgdzania Strategicznego nalezy:

1.

Opracowanie dzialan strategicznych obszaru bedacego w dyspozycji dziatalnosci Pionu
Kanclerza, w celu skuteczniejszego i efektywniejszego wykorzystania danych, informacji i
wiedzy poprzez:

1) okreslenie celow strategicznych na wiele lat np. 3 lub 5 lat;
2) okreslenie misji oraz wizja organizacji podlegtego obszaru;
3) okreslenie potencjatu organizacji;

4) diagnoza sytuacji poszczeg6lnych jednostek;

5) analiza SWOT;

6) okreslenie problematyki waskich gardet;

7) Kkluczowe trendy i potrzeby;
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10.
11.

8) opracowanie dziatan strategicznych.

Inicjowanie dzialan do tworzenia i wdrazania procesé6w, w celu poprawy jakosci
prowadzonej dziatalnosci, poprzez:

1) identyfikacje waskich gardet w procesach i obszary do optymalizacji;
2) identyfikacje przyczyn istniejacych i potencjalnych problemow;

3) proaktywne podejScie do problemoéw, ktére moga sie pojawic;

4) zwiekszenie jakosci i efektywno$ci zarzadzania organizacja;

5) poprawe satysfakcji pracownikéw z wykonywanej pracy.

Zbieranie informacji od poszczeg6lnych jednostek dziatajgcych w ramach Pionu Kanclerza, w
celu opracowywania zbiorczych danych na potrzeby podejmowania kierunkowych decyzji.

Stworzenie, utrzymanie i aktualizacja bazy danych budynkéw WUM, w celu prowadzenia
biezacego monitoringu na potrzeby podejmowania dziatan, w tym inwestycyjnych.

Opracowywanie zbiorczych materiatbw w zakresie inwestycji budowlanych, zakupéw
inwestycyjnych oraz remontéw na potrzeby opracowania wnioskéw o dofinansowanie ze
Srodkéw publicznych.

Opracowywanie wnioskow inwestycyjnych na podstawie otrzymanych od dziatéw
kompetencyjnych danych merytorycznych oraz rzeczowo-finansowych, w celu pozyskania
Srodkéw ze Zrodet zewnetrznych.

Nadzér nad monitoringiem priorytetéw kwartalnych wyznaczanych przez poszczegélne
jednostki organizacyjne Pionu Kanclerza oraz ich ewaluacja w celu dokonania oceny stopnia
realizacji zaloZonych celow.

Przygotowywanie prezentacji i sprawozdan z realizacji dziatan Pionu Kanclerza.

Opracowywanie materialéw do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego (WPI), w zakresie
planowanych do realizacji przedsiewzie¢, w tym:

1) Opracowanie mechanizméw i procedur w zakresie wdrozenia WPI;
2) Koordynacja proceséw WPI;
3) Opracowanie WPI;
4) Ocena wnioskow inwestycyjnych zgtoszonych do WPI;
5) Monitoring WPI;
6) Wprowadzenie zmian do WPI;
7) Sprawozdanie z realizacji WPI.
Zapewnienie ciggtosci rozwoju infrastrukturalnego WUM zgodnie ze Strategia Uczelni.
Nadzér nad realizacjg Budzetu Partycypacyjnego, w tym:
1) Koordynacja prac
2) Obstuga procesu
3) Wsparcie Komisji ds. budzetu partycypacyjnego w zakresie:
a. dokonywania oceny formalno-merytorycznej
b. prowadzenia uzgodnien w zakresie zgtoszonych projektéw

c. przygotowywania informacji dla Komisji na poszczegélnych etapach oceny
projektow
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4)

5)

d. opracowywania notatek z ustalen Komisji

e. opracowywania materialéw informacyjnych i listy wybranych projektéw do
publikacji

f.  wspotpraca z Biurem Komunikacji i Promocji Uczelni

Monitorowanie przebiegu realizacji wybranych projektéw w ramach przeprowadzonego
gltosowania Budzetu Partycypacyjnego
Opracowywanie aktualizacji regulacji prawnych.”

Jednostki organizacyjne podlegte Zastepcy Kanclerza ds. Eksploatacji

Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne

§116.

Do zadan Centrum Sportowo-Rehabilitacyjnego (dalej CSR WUM) nalezy biezaca obstuga
dziatania CSR WUM, organizacja, nadzor i koordynacja pracy podlegtych komoérek w zarzagdzanym
obiekcie, w tym wydawanie polecen w sprawach zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych
z postanowien innych aktéw normatywnych WUM w tym:

1.

10.

11.

Aktualizacja regulaminow korzystania z obiektéw Centrum oraz prowadzenie na biezaco
Ksigzki Obiektu Budowlanego oraz archiwizowanie wymaganej dokumentacji w tym decyzji
administracyjnych, dokumentacji technicznej, zatgcznikéw, protokotéw zwigzanych
z eksploatacja i konserwacja oraz kontrolg obiektu budowlanego.

Zawieranie umoéw w zakresie ustug $wiadczonych przez Centrum, prowadzenie kasy
dla uzytkownikéw indywidualnych, wystawianie faktur VAT, sporzadzanie miesiecznych
rejestrow sprzedazy.

Opracowanie i nadzorowanie realizacji rocznego planu dziatania Centrum, w tym remontéw
do planu rzeczowo-finansowego uczelni oraz sktadanie sprawozdania z wykonania planu
Kanclerzowi.

Wynajem powierzchni sportowych znajdujgcych sie w Centrum oraz parkingu obstugujacego
Centrum.

Realizacja zadan w zakresie obstugi technicznej CSR, utrzymywanie obiektéw budowlanych
oraz urzadzen i instalacji w nalezytym stanie technicznym i inne zadania zwigzane
z eksploatacja techniczng, wymagane przez prawo budowlane, w tym kontrole, przeglady
i pomiary.

Wspoétpraca z Dziatem Energetycznym, Dzialem Technicznego Utrzymania Obiektow
oraz Biurem Inwestycji w zakresie eksploatacji obiektu, gospodarki energetycznej, inwestycji
i remontéw, usuwania wad i usterek.

Szczegbétowy wykaz obowigzkéw i odpowiedzialno$ci w zakresie wspétpracy poszczegédlnych
dziatéw uczelni okre$la Zarzgdzenie Kanclerza WUM.

Utrzymywanie w stanie statej sprawnosci technicznej i sanitarnej obiektéw Centrum.

Prowadzenie wtasciwej konserwacji i przegladéw stanu technicznego urzadzen i instalacji
obiektéw Centrum.

Nadzorowanie wtasciwego i zgodnego z przeznaczeniem wykorzystywania obiektéw
Centrum.

Gospodarowanie sprzetem i wyposazeniem pomieszczen Centrum, w tym ewidencja
i likwidacja srodkéw trwatych.
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12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Utrzymywanie porzadku i czystosci w obiektach sportowych, pomieszczeniach Centrum oraz
na terenie wokoét budynku, od$niezanie terenéw przylegtych oraz dachow.

Nadzorowanie realizacji umowy dotyczacej ochrony obiektu.

Wspétpraca z Dziatem Energetycznym, Dziatem Technicznego Utrzymania Obiektéw
oraz Biurem Inwestycji zakresie gospodarki energetycznej, inwestycji i remontow.

Wspoétpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych.

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

Udostepnianie bazy dydaktycznej studentom, pracownikom Zaktadu Rehabilitacji Wydziatu
Lekarsko-Stomatologicznego oraz Studium Wychowania Fizycznego na potrzeby
dydaktyczne.

Udostepnianie obiektéw sportowych wraz z innymi urzadzeniami (ptywalni, hali sportowej,
$cianki wspinaczkowej) osobom zainteresowanym i grupom spoza uczelni, w tym klubom
i zwigzkom sportowym, placowkom o$wiaty oraz innym organizacjom kultury fizycznej.

Organizowanie i wspétorganizowanie oraz koordynowanie imprez o charakterze sportowo-
rekreacyjnych na rzecz uczelni oraz komercyjnych.

Wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami sportowymi w tym inicjowanie
imprez sportowo-rekreacyjnych integrujacych spoteczenstwo miasta.

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i przekazywanie do systemu POL-on
wymaganych danych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - Kampusy

§117.
W ramach Dziatu Administracyjno-Gospodarczego - Kampusy funkcjonuja:
1) Sekcja Rektorat, CD, CBI;
2) Sekcja Farmacja;
3) Sekcja Lindleya;
4) Sekcja UCS i Pozostate Obiekty WUM;
5) Zesp6t Gospodarczy;
6) Sekcja Centrum Badan Przedklinicznych.

Zadaniem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego-Kampusy jest obstuga administracyjna,
gospodarcza i techniczno- eksploatacyjna oraz utrzymanie w ruchu budynkéow
i wyposazenia, stuzacych realizacji zadan jednostek organizacyjnych WUM, zlokalizowanych
lub prowadzacych zajecia w obiektach obstugiwanych przez:

1) Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne, ul. Trojdena 2c-g - w zakresie wyboru firm
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego dotyczacego: sprzatania, prania
odziezy, dezynfekcji i deratyzacji, wymiany mat, ochrony oraz od$niezania dachu;

2) Sekcje Rektorat, CD, CBI:
a. Rektorat przy ul. Zwirki i Wigury 61,
b. Centrum Dydaktyczne przy ul. Trojdena 23,

c. Centrum Biblioteczno-Informacyjne, ul. Zwirki i Wigury 63,
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d. Gléwna Stacja Zasilania;
3) Sekcje Farmacja:
a. Wydziat Farmaceutyczny przy ul. Banacha 1;

4) Sekcje Lindleya:

a. Collegium Anatomicum ul. Chatubinskiego 5,
b. Zaktad Medycyny Sadowej ul. Oczki 1,

c. Obiekt przy ul. Oczki 3,

d. Dom Medykéw ul. Oczki 1a,

Inne obiekty bedace w uzyczeniu SKDJ, a udostepnione WUM,
f.  Obiekt Dydaktyczny ul. Emilii Plater 21,
g. Obiekt Dydaktyczny ul. Nowogrodzka 73 (w cze$ci zajmowanej przez WUM);
5) Sekcje UCS i Pozostate Obiekty WUM:

a. Obiekt Uniwersyteckiego Centrum Stomatologii, ul. Binieckiego 6,

b. Obiekt Administracyjny ul. Pawiniskiego 3,

c. Obiekt Dydaktyczny ul. Pawinskiego 3c,

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

e. Obiekt ul. Banacha 1a (blok F) w cze$ci administrowanej przez WUM,
f.  Obiekt Dydaktyczny Ciotka 27,

g. Obiekt ul. Litewska 14, ul. Litewska 14a oraz ul. Litewska 16,

h. Obiekt ul. Dalibora 1,

—n

Inne obiekty bedace w uzyczeniu UCK WUM, a udostepnione WUM,

Inne obiekty bedgce w uzyczeniu pozostalych szpitali klinicznych WUM,
a udostepnione WUM,

—

k. Inne obiekty, ktérych administracji lub utrzymania podejmie sie WUM,
1. Dom mieszkalny - Banacha 20,
m. Dom mieszkalny - Groéjecka 69,

n. Miejsce Pamieci na Cmentarzu Potudniowym w Antoninowie;

6) Sekcja Centrum Badan Przedklinicznych ul. Banacha 1B.

3.

Do zadan Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego-Kampusy, realizowanych
przez poszczegbélne Sekcje przy wspétudziale Zespotu Gospodarczego, nalezy
w szczego6lnosci:

1) dbato$¢ o utrzymywanie w stanie statej sprawnosci technicznej i biezaca konserwacja
obiektéw budowlanych;

2) wiasciwe i zgodne z przeznaczeniem wykorzystywanie nieruchomosci;

3) okreslenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych do planéw remontowych
we wspotpracy z Dziatem Technicznego Utrzymania Obiektow;

4) wspoétpraca z Dziatem Technicznego Utrzymania Obiektéw w zakresie utrzymania
i eksploatacji nieruchomosci;
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5) przygotowanie materiatéw do planu rzeczowo-finansowego WUM w zakresie kosztéw
zadan realizowanych przez Dziat;

6) prowadzenie na biezaco Ksiazek Obiektu Budowlanego oraz archiwizowanie wymaganej
dokumentacji w tym decyzji administracyjnych,, dokumentacji technicznej, zatacznikéw,
protokotéw zwigzanych z eksploatacja ikonserwacja oraz kontrolg obiektu
budowlanego;

7) protokolarne przekazywanie wynajmowanych lub wydzierzawianych obiektéw
budowlanych i gruntéw lub ich fragmentéw;

8) racjonalne i oszczedne gospodarowanie energig elektryczng, cieplng, opatem, wodga,
gazem, sSrodkami do utrzymania czystoSci;

9) zapewnianie ochrony obiektow;
10) utrzymywanie czystosci w obiektach i na terenach przylegtych;

11) od$niezanie terendéw przylegtych oraz dachéw budynkéw administrowanych
przez Dzial;

12) zabezpieczanie dezynsekcji i deratyzacji obiektéw;

13) zabezpieczanie prania odziezy roboczej;

14) zabezpieczenie wywozu odpadéw komunalnych;

15) obstuga zobowigzan finansowych z zakresu eksploatacji nieruchomosci, z wytgczeniem
zobowigzan bedacych w gestii Dziatu Energetycznego;

16) wyposazanie jednostek organizacyjnych w zaluzje i rolety;

17) zabezpieczanie transportu mebli pomiedzy jednostkami WUM;

18) zabezpieczanie ciggtosci dostaw papieru dla potrzeb centralnego wydruku;

19) zapewnianie utylizacji skasowanego majatku Uczelni z wytgczeniem elektro$mieci;

20) pekienie funkcji dziatu kompetencyjnego w zakresie celowosci i mozliwosci realizacji
wnioskéw o wszczecie zamowienia publicznego dotyczacych najmu pomieszczen, ustug
konserwacyjnych, czystosciowych, ochrony mienia;

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

22) wykonywanie pieczatek stuzbowych, wydawanie pieczatek, odbieranie pieczatek
nieaktualnych i ich likwidacja, prowadzenie rejestru uzytkownikéw pieczatek
stuzbowych zawierajacego informacje o wydaniu, zdaniu i likwidacji pieczatki;

23) prowadzenie rejestru faktur wystawionych oraz rejestru faktur otrzymanych
od kontrahentow;

24) sprawdzanie otrzymanych faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym
oraz ich zgodno$ci z zawartymi umowami;

25) obstuga gospodarcza zebran, spotkan, imprez i uroczystosci uczelnianych na i poza
terenem Uczelni;

26) obstuga techniczna kongreséw, konferencji, zjazdéw i prezentacji we wspotpracy
i porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz z organizatorem,
w tym wynajem niezbednych powierzchni (réwniez dla najmu okazjonalnego
np. dla potrzeb organizacji studenckich czy udostepnianiem powierzchni dla potrzeb
filméw itp.);
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27) obstuga multimedialna i techniczna zaje¢ dydaktycznych, uroczystosci Wydziatowych
i konferencji; prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i przekazywanie
do systemu POL-on wymaganych danych.

Domy Studenta

§118.

W zakresie dziatania Domoéw Studenta jest:

1.

Zabezpieczenie potrzeb mieszkaniowych studentéw, administrowania oraz nalezytego
utrzymania i funkcjonowania obiektéw.

Koordynowanie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem w domach studenckich oraz
udostepnianiem komercyjnym powierzchni:

1) Prowadzenie ewidencji pobytu studentéw, doktorantéw i gosci;

2) Prowadzenie ewidencji dostepnosci powierzchni;

3) Planowanie budzetéw, monitorowanie kosztéw i przychodéw w obiektach.
Koordynowanie zadan zwigzanych z nieruchomos$ciami:

1) Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw lokalowych;

2) Utrzymywanie w stanie statej sprawnosci technicznej obiektéw budowlanych poprzez
zlecanie przegladéw i konserwacji technicznych;

3) Prowadzenie dokumentacji technicznej obiektéw budowlanych;

4) Monitorowanie potrzeb w zakresie wyposazenia i modernizacji powierzchni;
5) Kontrolowanie wykorzystania powierzchni zgodnie z przeznaczeniem;

6) Zgtaszanie szk6d w majatku Uczelni;

7) Egzekwowanie nalezno$ci od oséb fizycznych w zakresie optat z tytutu korzystania
z domoéw studenckich.

Dzial Ochrony Pracy i Srodowiska

§1109.
Do zadan Dziatu Ochrony Pracy i Srodowiska naleza:
1) zadania stuzb BHP;
2) ochrona srodowiska i gospodarka odpadami;
3) ochrona przeciwpozarowa;
4) ochrona radiologiczna.
Do zadan stuzby BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli i monitorowanie warunkéw pracy i ksztatcenia
oraz przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy i ksztatcenia
oraz ochrony przeciw pozarowej, ochrony radiologicznej i ochrony $rodowiska
w zakresie:
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2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

a) wyposazenia uczestnikow zaje¢ prowadzonych w uczelni w niezbedne sSrodki
ochrony indywidualnej w celu zabezpieczenia przed dziataniem wykorzystywanych
podczas zajec niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikéw,

b) dostepnosci kart charakterystyk niebezpiecznych substancji chemicznych
wykorzystywanych w ksztalceniu lub dziatalno$ci naukowej dla os6b
prowadzacych zajecia z uzyciem tych substancji,

c) odpowiedniego =zabezpieczenia wszelkiego rodzaju urzadzen i aparatury
znajdujacych sie w ruchu oraz zapewnienia instrukcji bezpiecznego korzystania
z urzadzen technicznych, sprzetu i narzedzi,

d) wykonywania przez jednostki zalecen pokontrolnych,

e) posiadania i stosowania przez jednostki obowigzujacych przepiséw
i instrukcji bhp, p/poz, ochrony radiologicznej i ochrony s$rodowiska,
w szczeg6lno$ci w warsztatach, laboratoriach i pracowniach;

udostepnianie na stronie internetowej uczelni informacji o sposobie bezpiecznego
i higienicznego korzystania z pomieszczen uczelni i wyposazenia technicznego,
postepowania w przypadkach wystapienia zagrozenia lub ryzyka dla bezpieczenistwa
i higieny pracy i ksztatcenia w uczelni;

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy i ksztatcenia;

analizowanie zagrozen i ryzyk zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
i ksztatcenia w uczelni;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw, programéw szkolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem umowy dotyczacej leczenia
poekspozycyjnego;

prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie bhp i p/poz. nowoprzyjetych pracownikéw
oraz szkolen okresowych pracownikéw w zakresie bhp i p/poz.;

inicjowanie i wspotpraca w zakresie szkolen studentéw, doktorantéw w zakresie bhp;
opiniowanie szczegdtowych instrukcji na stanowiskach pracy z zakresu bhp;

koordynacja i nadzorowanie spraw zwigzanych z przydziatem i stosowaniem odziezy
i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej przez pracownikéw Uczelni,
a takze spraw zwigzanych z wyplatg ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy roboczej
ijej pranie;

ustalanie przyczyn i okolicznos$ci wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy
do domu oraz choréb zawodowych;

zapewnienie umieszczenia w uczelni informacji o sposobie bezpiecznego i higienicznego
korzystania z pomieszczen uczelni i wyposazenia technicznego;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci;

prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp;

udziat w dokonywaniu ocen ryzyka zawodowego na stanowiska pracy;
wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie bhp;
udziat w organizowaniu badan srodowiskowych na stanowiskach pracy;
udziat w pracach Komisji bezpieczenstwa pracy;

udziat w odbiorach prac remontowo-budowlanych prowadzonych przez stuzby
inwestycyjne i techniczne.
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Do zadan w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie sprawozdawczosci i dokumentacji z zakresu ochrony $rodowiska
i gospodarki odpadami;

organizowanie, zgodnie z przepisami prawa, utylizacji odpadéw: medycznych,
weterynaryjnych, chemicznych oraz zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego;

koordynowanie  dzialan  zwigzanych z  tymczasowych  magazynowaniem
oraz transportem skasowanego majatku trwatego Uczelni przeznaczonego do utylizacji
na podstawie otrzymanych protokotéw wewnetrznych Uczelni;

przeprowadzanie Kkontroli w jednostkach Uczelni pod katem wywigzywania
sie z obowigzkéw w zakresie ochrony srodowiska wynikajgcych z przepiséw prawa;

koordynowanie sytemu Centralnego Rejestru Operatoréw Urzadzen i Systemow
Ochrony Przeciwpozarowej;

prowadzenie wewnetrznego rejestru jednostek Uczelni pracujacych z GMO/GMM;

uczestniczenie w kontrolach z zakresu Ochrony Srodowiska przeprowadzanych
przez podmioty zewnetrzne.

Do zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

dokonywanie okresowych przegladéw, ocen i analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego
oraz konserwacja systemow sygnalizacji pozaréw w budynkach Uczelni;

opracowywanie wnioskOw zmierzajacych do poprawy stanu bezpieczenistwa
pozarowego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa;
udziat w naradach i komisjach dotyczacych zagadnien bezpieczenistwa pozarowego;
wspétudziat w organizacji szkolen w zakresie bezpieczefistwa pozarowego;

prowadzenie postepowania zgodnie z obowigzujacym prawem w zakresie spraw
zwigzanych z przegladami, konserwacja i naprawg gasnic oraz hydrantow
przeciwpozarowych;

zapewnienie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, nadzér
nad organizacjg warunkow ewakuacji, zgodnie z rocznym harmonogramem, wspotpraca
w tym zakresie z administratorami z budynkow;

zapewnienie umieszczania w budynkach uczelni oznaczen wymaganych przepisami
p.poz., ze szczegblnym uwzglednieniem drég ewakuacyjnych.

Do zadan w zakresie ochrony radiologicznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenistwa jadrowego
i ochrony radiologicznej;

zaopatrywanie studentéw, narazonych na promieniowanie jonizujgce, odbywajacych
ksztatcenie w jednostkach WUM w dozymetry indywidualne;

ustalanie wyposazenia Jednostek w S$rodki ochrony indywidualnej, aparature
dozymetryczng i pomiarowg oraz inne wyposazenie stuzace do ochrony pracownikéw
i studentéow przed promieniowaniem jonizujacym, a takze nadzoér nad dziataniem
aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej i prawidtowym oznakowaniem
miejsc pracy ze Zrédtami promieniowania jonizujacego;

wspétpraca ze stuzbami bezpieczenstwa i higieny pracy, stuzbami przeciwpozarowymi
i ochrony srodowiska w zakresie ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym.
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Dzial Inwentaryzacji

§120.

Do zadan Dziatu Inwentaryzacji nalezy:

1.

10.

11.

12.

Sporzadzanie rocznych planéw inwentaryzacji $rodkéw trwatych i aparatury naukowo-
badawczej powierzonych jednostkom Uczelni oraz harmonogramu prac zwigzanych
z inwentaryzacjami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

Prowadzenie inwentaryzacji zgodnie z planem ustalonym na dany rok, a takze wykonywanie
inwentaryzacji poza planem oraz inwentaryzacji wynikajacych z odrebnych ustalen
np. w przypadku potgczenia lub podziatu jednostek, zmiany osoby odpowiedzialnej za mienie
jednostki lub szkéd powstatych na majatku Uczelni w wyniku zdarzen losowych.

Prowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatku uzyczonych, dzierzawionych
lub przekazanych do uzytkowania Uczelni na podstawie zawartych i zarejestrowanych umow
(Srodkéw trwatych obcych).

Prowadzenie inwentaryzacji magazynéw A i D oraz kas fiskalnych oraz dziet sztuki,
eksponatéw muzealnych zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi.

Ustalanie wynikéw i prowadzenie postepowania wyjasniajgcego powstania rdznic
inwentaryzacyjnych oraz ustalanie i formutowanie wnioskéw dotyczacych ich rozliczania.

Informowanie Wtadz Uczelni o nieprawidtowos$ciach w zakresie ewidencji, gospodarowania
i zabezpieczenia sktadnikéw majatku.

Przyjmowanie wnioskéw o przeprowadzenie oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania
sktadnikéw majgtku ruchomego oraz:

1) przygotowywanie dokumentéw likwidacyjnych LT dotyczacych Srodkéw trwatych
i aparatury naukowo-badawczej, a takze sktadnikéw niskocennych majatku;

2) wystawianie dokumentéw ZMU (zmiany miejsca uzytkowania sktadnikéw majgtku
miedzy jednostkami Uczelni);

3) przygotowanie umoéw nieodptatnego przekazania sprzetu — darowizny rzeczowej oraz
przygotowywanie dokumentéw PT (przekazania srodkow trwatych innym podmiotom),
po uprzednim wydaniu zgody Kanclerza WUM na przekazanie sktadnika majatku;

4) sporzadzanie ogloszen o przetargu publicznym w sprawie sprzedazy sktadnikow
majatku Uczelni oraz umow sprzedazy sktadnikéw majatku ruchomego.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie inwentaryzacji, ewidencji majgtku oraz likwidacji sktadnikow
majatku:

1) sporzadzanie rocznego zestawienia dotyczacego przeprowadzonych inwentaryzacji
wraz ze zbiorczym wykazem rdznic zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku dla wszystkich jednostek Uczelni w formie ksiag
inwentarzowych, a takze zaktadanie ksigg inwentarzowych dla jednostek Uczelni
i ich kontrolowanie w trakcie prowadzonych inwentaryzacji.

Prowadzenie procesu przeksiegowania aparatury zakupionej w ramach prowadzonych
projektéw naukowo-badawczych na stan sktadnikéw majatku Uczelni.

Udzielanie informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych.

Wykonywanie innych polecen przetozonych.
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13.

14.

15.

16.

3.

Kontrolowanie dokumentéw powierzenia mienia z obowigzkiem zwrotu podczas
prowadzonych inwentaryzacji.

Wspélpraca z brokerem ubezpieczeniowym w zakresie realizacji uméw ubezpieczenia
majatku Uczelni oraz obowigzkowych ubezpieczen OC.

Koordynowanie likwidacji szkéd z polis na ubezpieczenie mienia oraz obowigzkowych
ubezpieczen OC.

Aktualizacja polis/zawarcia nowych uméw na ubezpieczenie mienia oraz obowigzkowych
ubezpieczen OC.

Dzial Logistyki

§ 120a.

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

Do zadan Dziatu Logistyki nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie zaopatrzenia:

a. realizacja zapotrzebowan jednostek WUM na zakup sprzetu, aparatury medycznej,
materiatéw eksploatacyjnych, na podstawie wptywajacych wnioskéw o wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego rozpatrzonych przez Biuro
Zamoéwien Publicznych,

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

c. realizacja zamowien zagranicznych, prowadzenie cato$ci dokumentacji zwiazanych
z importem i odprawa celng,

d. wspobltdziatanie z kampusami w zakresie recyclingu,
e. prowadzenie ksiagg inwentarzowych dziatu,

f.  pelnienie funkcji dziatu kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i
mozliwosci realizacji wniosk6w o wszczecie zamdwienia publicznego dotyczacych
zakupu materiatéw biurowych itp., ustug transportowych;

2) w zakresie transportu:

o

zapewnienie jednostkom organizacyjnym WUM obstugi transportowe;j,

b. organizowanie i koordynowanie pracy kierowcoéw, rozliczanie zuzycia paliwa i
kontrola zgodnosci z zapisami w karcie drogowej,

c. prowadzenie ewidencji pojazdéw samochodowych oraz spraw zwigzanych z
przegladami, rejestracjg i ubezpieczeniem pojazdéw samochodowych,

d. zlecanie napraw, konserwacji i remontéw kapitalnych pojazdéw samochodowych,
e. kasacjaiorganizowanie sprzedazy srodkéw transportu.
Do zadan Sekcji Gospodarki Materiatlowej nalezy:

1) przyjmowanie dostawy, sprawdzanie zgodno$ci i prawidlowosci dostawy
z zamoéwieniem i fakturg, prowadzenie spraw reklamacyjnych;

2) wystawianie dokumentu OT dla zakupionych lub otrzymanych w darowiznie srodkéw
trwatych, z wylaczeniem $rodkéw trwatych pozostajacych w kompetencji Centrum
Informatyki i Biura Inwestycji;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wystawianie dokumentu OT w uzgodnieniu z Biurem Inwestycji dla $rodkéw trwatych
bedacych pierwszym wyposazeniem inwestycji;

prowadzenie magazynu zgodnie z ogo6lnie przyjetymi zasadami gospodarki
materiatowej;

przekazywanie sprzetu, aparatury do jednostek organizacyjnych za potwierdzeniem
przyjecia;

rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dostaw na podstawie faktur, sprawdzanie
zgodnosci z zamowieniem, przekazywanie faktur i dokumentéw magazynowych do
Kwestury;

prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji zakupéw i dostaw, pelnej dokumentacji
wnioskéw, zamowien i kopii faktur;

prowadzenie ewidencji niskocennych $rodkéw oraz archiwizowanie dokumentéw OT;

obstuga korespondencji w systemie ePUAP w zakresie zadan Dziatu.

Jednostki organizacyjne podleglte Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji

Biuro Inwestycji

§121.

Do zadan Biura Inwestycji nalezy:

1. Przygotowanie, koordynowanie i nadzo6r nad realizacjg zadan inwestycyjnych WUM.

2. Opracowywanie rocznych planéw inwestycji budowlanych i zadan remontowych WUM
oraz wnioskowanie o dokonanie biezgcych korekt w koordynacji i uzgodnieniu
z Z-ca Kanclerza ds. Eksploataciji.

3. Przygotowanie i prowadzenie inwestycji budowlanych WUM w zakresie:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

kierowania dziataniami zmierzajacymi do opracowania programéw funkcjonalno-
uzytkowych planowanych do realizacji nowych obiektow w uzgodnieniu
z kompetentnymi i zainteresowanymi jednostkami WUM;

uzyskania opracowan koncepcyjnych pozwalajgcych na podjecie decyzji strategicznych
dotyczacych kierunkéw prac inwestycyjnych realizowanych przez WUM;

formalno-prawnego przygotowania inwestycji;

opracowania kompletnej dokumentacji projektowej niezbednej do peinej realizacji
inwestycji budowlanych WUM;

sporzadzania harmonogramdw realizacji inwestycji finansowanych ze sSrodkéw Budzetu
Panstwa oraz sporzadzanie sprawozdan dla instytucji finansujacych;

nadzoru inwestorskiego nad realizacjg inwestycji w rozumieniu zapiséw prawa
budowlanego i wewnetrznych uregulowan WUM.

Opiniowanie dokumentacji technicznej pod katem jej zgodnos$ci z zapisami umoéw

oraz przepisami og6lnie obowigzujgcego prawa.

5. Kontrolowanie i weryfikowanie dokumentacji finansowej inwestycji budowlanych i zadan
remontowych pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami.

6. Refakturowanie rob6t budowlanych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Biezace i ostateczne rozliczanie zadan modernizacyjnych, remontowych i inwestycji
budowlanych oraz wystawianie dowodéw OT.

Zlecanie pomiaru powykonawczego powierzchni budynkéw niemieszkalnych zgodnie
z przepisami o podatkach i optatach lokalnych, w przypadku zadan inwestycyjnych.

Wspétpraca z Biurem Zaméwien Publicznych w zakresie:
1) przedstawienia zatwierdzonego wniosku o wszczecie postepowania przetargowego;

2) przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia na dokumentacje techniczng i roboty
budowlane, ustugi i dostawy dotyczace zadan inwestycyjnych i remontowych;

3) przedstawienia wymaganych zapiséw SIWZ dotyczacych terminéw realizacji zlecen,
Kryteriow oceny ofert oraz tre$ci uméw i innych waznych dla prowadzenia inwestycji
i zadan remontowych postanowien.

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.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji planu inwestycji budowlanych, zadan
modernizacyjnych i remontowych.

Pelienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie potwierdzania celowosci i mozliwosci
realizacji wnioskébw o wszczecie zamodwienia publicznego dotyczacego inwestycji
budowlanych i zadan remontowych.

Wspotpraca z Dziatem Energetycznym w zakresie realizacji jego zalecen dotyczacych prac
energetycznych oraz uzyskiwanie jego akceptacji dla prac energetycznych zwigzanych
z realizacjg inwestycji budowlanych i zadan remontowych.

Wspotpraca z Dziatem Technicznego Utrzymania Obiektéw w zakresie przygotowania planu
zadan remontowych.

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i przekazywanie do systemu POL-on
wymaganych danych.

Dzial Aparatury i Urzadzen Technicznych

§122.

Do zadan Dziatu Aparatury i Urzadzen Technicznych nalezy:

1.

Gospodarka  aparaturg medyczng, naukowo-badawcza, diagnostyczno-lecznicza
i laboratoryjng oraz dydaktyczng, czeSciami i podzespotami do nich, na rzecz jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Przyjmowanie, rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o zakup urzgdzen wymienionych
w ust.1 z jednostek organizacyjnych WUM.

Gromadzenie informacji technicznych dotyczacych aparatury i urzadzen oraz udostepnianie
jej wnioskodawcom.

Sporzadzanie planéw zakupéw inwestycyjnych dla jednostek organizacyjnych WUM.

Merytoryczne przygotowywanie specyfikacji i udziat w postepowaniach o udzielenie
zaméwienia publicznego dotyczacych zakupu aparatury, sprzetu oraz urzadzen, o ktérych
mowa w ust. 1.
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10.

11.
12.

13.

Prowadzenie spraw dotyczacych gwarancji i napraw, przygotowywanie i odpowiedzialnos¢
za realizacje uméw dotyczacych przegladéw, napraw i konserwacji aparatury i urzadzen
z jednostkami spoza Uczelni.

Organizowanie, nadzér, udzial i kontrola okresowych przegladow technicznych
oraz wymaganych badan UDT aparatury, sprzetu oraz urzadzen.

Prowadzenie informacji uzytkowo-technicznej sprzetu, aparatury i urzadzen.
Uczestnictwo w likwidacji zuzytej lub zbednej aparatury, sprzetu i urzadzen.

Scista wspétpraca z Biurem Zaméwien Publicznych, Dzialem Ochrony Pracy i Srodowiska,
Dzialem Technicznego Utrzymania Obiektéw, Dziatem Inwentaryzacji oraz wtasciwymi
Kampusami.

Prowadzenie ewidencji niskocennych srodkéw oraz archiwizowanie dokumentéw OT.

Wystawianie dokumentéw OT S$rodka trwatego dotyczacych aparatury dla jednostek
badawczych.

Prawidtowe, rzetelne i terminowe przygotowanie i przekazywanie do systemu POL-on
wymaganych danych.

Dzial Technicznego Utrzymania Obiektow

§123.
Do zadan Dziatu nalezy:
1) prowadzenie biezacej konserwacji obiektéw administrowanych przez WUM:

a) wewnetrznych instalacji elektrycznych wraz z urzadzeniami oraz osprzetem
elektroinstalacyjnym stuzacym do rozdziatu, zabezpieczenia i zasilenia
odbiornikéw energii elektrycznej, majgcy poczatek na zaciskach wyj$ciowych
wytacznika gtéwnego w RG obiektu lub ztgczu kablowym dystrybutora energii
i koniec w gniazdkach wtyczkowych, wypustach o$wietleniowych i zainstalowanych
na state odbiornikach energii elektrycznej. Nie obejmuje modutéw kompensacji
mocy biernej, automatyki SZR i uktadéw pomiarowych,

b) wewnetrznych instalacji centralnego ogrzewania poczawszy od Zrodta ciepta
(wezet cieplny, kociot gazowy, kociot elektryczny) wraz z elementami grzejnymi
(grzejnik, klimakonwektor),

c) wewnetrznych instalacji wodociggowej, woda zimna - od licznika dostawcy
bez urzadzen podnoszacych ci$nienie do zaworu czerpalnego, woda ciepta
i cyrkulacja - bez urzadzen do podgrzewania i pomp obiegowych,

d) wewnetrznych instalacji kanalizacji sanitarnej, deszczowej, drenazowej,
technologicznej, bez przepompowni,

e) wewnetrznych instalacji hydrantowych, bez urzadzen podnoszacych ci$nienie,
f) instalacji spalinowych oraz wentylacji grawitacyjnej,

g) wewnetrznych instalacji gazowych poczawszy od uktadu pomiarowego w przytaczu
wraz z armaturg, ksztattkami, przewodami elastycznymi do urzadzen i innym
wyposazeniem do przytaczonych urzadzen gazowych,

h) infrastruktury ogélnobudowlanej;
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2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem prac prowadzonych
przez firme konserwujaca obstugujaca WUM oraz kontrola rozliczen robét
konserwacyjnych;

3) sprawdzanie kosztoryséw ofertowych oraz powykonawczych robét konserwacyjnych;

4) nadzor nad biezgcym usuwaniem usterek i awarii oraz zapewnianie dyzuréow
technicznych;

5) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw remontéw i konserwacji obiektéw
WUM;

6) przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie kosztéw zadan
realizowanych przez dzial;

7) 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;

8) nadzoér nad okresowymi przegladami obiektéw budowlanych;

9) prowadzenie centralnego rejestru zaleceni po przegladach okresowych oraz nadzor
nad terminowym wykonaniem zlecen;

10) zlecanie na zewnatrz inwentaryzacji budowlanych obiektow na podstawie analizy
potrzeb i planowanych $srodkéw finansowych;

11) zlecanie pomiaru powykonawczego powierzchni budynkow niemieszkalnych zgodnie
z ustawg o podatkach i optatach lokalnych w przypadku zadan remontowych
nadzorowanych przez Dziat;

12) prowadzenie oraz archiwizowanie rejestru odczytéw uktadéw pomiarowych mediow
(gaz, energia elektryczna, energia cieplna, woda);

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem mebli biurowych, w szczegélnoSci:
przygotowywanie opisow przedmiotow zamoéwienia i specyfikacji, weryfikacja wycen
zamOwien mebli zamieszczanych przez wnioskodawcow;

14) wspétpraca z organami samorzadu terytorialnego i organami administracji pafistwowej
w zakresie dotyczacym obiektéw i terenéw WUM;

15) sprawdzanie otrzymanych faktur pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym
oraz ich zgodno$ci z zawartymi umowami;

16) wprowadzanie umoéw oraz faktur zakupowych (od kontrahentéw uniwersytetu
prowadzacych dziatalnos¢é gospodarczg) do systemu SIMPLE ERP;

17) wystawianie dowodoéw OT i NC w zakresie zadan dziatu;

18) catodobowa obstuga urzadzen w budynku Badan Przedklinicznych i Uniwersyteckiego
Centrum Stomatologii, przez 7 dni w tygodniu, 24 godziny na dobe, w zakresie:

a) biezacej obstugi i konserwacji instalacji oraz urzadzen instalacji sprezonego
powietrza,

b) biezacej obstugi i konserwacji instalacji oraz urzadzen instalacji centralnego
systemu ssgcego,

c) biezacej obstugi i konserwacji instalacji oraz urzadzen instalacji gazéw medycznych
i technicznych,

d) nadzoru nad praca pomp prézniowych oraz pomp centralnego systemu ssania,
e) nadzoru nad praca sprezarek oraz systemu uzdatniania powietrza,

f) zamawianiem oraz przyjmowaniem dostaw gazéw medycznych i technicznych,
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g) podigczaniem butli sprezonych gazéw medycznych i technicznych do instalacji,
h) okreslaniem potrzeb remontowych i konserwacyjnych do planéw remontowych;

19) wspétpraca z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym, Dziatem Energetycznym
oraz z Biurem Inwestycji w zakresie gospodarki energetycznej, inwestycji, remontéw
i konserwacji;

20) wspoétpraca z Dziatem Finansowym w zakresie obiegu i obstugi faktur.

Dzial Energetyczny

§124.

Do zadan Dziatu Energetycznego nalezy:

1.

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka energetyczng WUM w zakresie energii cieplnej,
elektrycznej, gazu ziemnego, wody i Sciekéw, wentylacji i klimatyzacji oraz transportu
bliskiego (dZwigi, platformy, suwnice).

Podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie niezawodnos$ci zasilania obiektéw
WUM w czynniki energetyczne, poprzez nadzor i organizowanie gospodarki konserwacyjno-
remontowej sieci (zewnetrznych) i gléwnych urzadzen zasilajagcych obiekty oraz dbatos¢
o0 bezpieczenstwo ich eksploatacji.

Podejmowanie dziatain majacych na celu optymalizacje zuzycia oraz minimalizowanie
kosztoéw energii w obiektach.

Pelnienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie przygotowywania wnioskéw
0 wszczecie zamowienia publicznego dla sieci, urzadzen i instalacji bedacych w gestii Dziatu
Energetycznego.

Uczestniczenie w przygotowaniu i nadzorze inwestycji, remontéw i modernizacji w zakresie
sieci, urzadzen i instalacji energetycznych.

Przygotowywanie, podpisywanie, nadzorowanie oraz rozliczanie uméw na prowadzenie
konserwacji i napraw, przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych:

1) sieci (zewnetrznych) i urzadzen zasilajgcych niezbednych dla n/w mediéow
energetycznych:

a. sieci elektroenergetyczne oraz stacje transformatorowo-rozdzielcze SN/nn
od ztacza kablowego bedacego wlasnoscia dostawcy medium do wylacznika
gtownego w Rozdzielni Gtéwnej nn obiektu wraz z modutami kompensacji mocy
biernej, automatyka SZR i uktadami pomiarowymi,

b. sieci cieplne bedace wlasnoscia WUM wraz z instalacjami wezléw cieplnych,
instalacja elektryczng zasilajaca urzadzenia wezta oraz automatyka sterujaca,

c. sieci wodociggowe w zakresie od uktadu pomiarowego bedacego wtasnosciag
dostawcy medium do zaworu giéwnego budynku wraz zzaworami
antyskazeniowymi i hydroforami ppoz. oraz hydroforami podnoszacymi ci$nienie
w instalacji budynku, a takze hydrantami zewnetrznymi ppoz.,

d. sieci kanalizacyjne zewnetrzne od przykanalika budynku do miejsca wiaczenia
do instalacji odbiorcy S$ciekbw w tym oczyszczalnie, przepompownie
i neutralizatory $ciekow,

e. sieci gazu ziemnego w zakresie od przytacza do zaworu za licznikiem obiektu;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

instalacji wentylacji mechanicznej, central klimatyzacyjnych, wentylacyjnych
i klimakonwektorow oraz agregatow wody lodowej i VRF w zakresie: instalacji
elektrycznej zasilajacej, automatyki sterujacej (z wylaczeniem automatyki ppoz.
np. sterujacej klapami ppoz. ktére nadzoruje Dziat ATJ4) w tym BMS, instalacji
freonowych, sitownikéw wykonawczych, zaworéw regulacyjnych, przepustnic, klap
ppoz., filtrow powietrza i na instalacjach hydraulicznych, czerpni powietrza
oraz pozostatych urzadzen technicznych wchodzacych w zakres tych instalacji:

a. indywidualnych urzadzen klimatyzacyjnych w zakresie: instalacji elektrycznej
zasilajacej, automatyKi sterujgcej, instalacji freonowej, filtréw powietrza, skraplaczy
i parownikow,

b. urzadzenia transportu bliskiego (UTB) (dZwigi, platformy dla niepetnosprawnych
oraz suwnice) w zakresie: zasilanie elektryczne od wylacznika gléwnego
maszynowni dzwigu, automatyka sterujaca i kontrolna oraz pozostate elementy
urzadzenia wraz z elementami wyposazenia szybu i podszybia, jak rowniez kontrola
termindéw comiesiecznych przegladéw technicznych oraz wymaganych badan UDT,
a takze wykonywania dokumentacji stopnia wykorzystania resursu urzadzen UTB,

c. agregatow sprezarkowych zasilajgcych instalacje sprezonego powietrza
(bez tych instalacji),

d. UPS-6w budynkowych o mocy powyzej 10 kVA (UPS-y o mocy ponizej 10 kVA
znajdujg sie w gestii Dziatu AT]4),

e. agregatow pradotworczych w pelnym zakresie wraz z automatyka sterujaca i SZR
oraz dostawami paliwa,

f.  systeméw automatyki BMS oraz Systeméw Zarzgdzania Energia w zakresie
instalacji i urzadzen bedacych w gestii Dziatu Energetycznego, systemu SCADA
i systemu ENERGIA;

przygotowywanie i podpisywanie umoéw na dostawe energii cieplnej, elektrycznej, gazu
ziemnego, wody i $ciekow;

nadzor techniczny nad realizacja uméw na konserwacje i naprawy oraz uméw dot.
mediow;

ewidencjonowanie, planowanie i rozliczanie kosztéw konserwacji i napraw sieci
i urzadzen energetycznych oraz kosztéw zuzycia czynnikéw energetycznych;

obstuga w zakresie konserwacji i napraw;

organizowanie, nadzér, udzial i kontrola okresowych przegladow technicznych
oraz wymaganych badan UDT urzadzen, bedacych w gestii Dziatu Energetycznego
oraz archiwizacja ich dokumentacji;

prowadzenie kartotek substancji zubazajacych warstwe ozonowg w Centralnym
Rejestrze Operatoréw dla urzadzen chtodniczych znajdujacych sie w gestii Dziatu
Energetycznego;

prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych przy eksploatacji urzadzen energetycznych;

10) sporzadzanie dokumentéw OT do zakupionego przez Dziat Energetyczny sprzetu;

11) kontrola merytoryczna i zatwierdzanie do zaptaty faktur za media i ustugi bedace

w gestii Dzialu Energetycznego oraz wprowadzanie dokumentéw do systemu

finansowo-ksiegowego;

12) przygotowywanie propozycji zatacznikdw rozliczeniowych do uméw na odptatne

korzystanie z mediow i ustug WUM przez obce podmioty;
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13) rozliczanie i fakturowanie odbiorcéw Kkorzystajacych odptatnie z mediow WUM
oraz ustug realizowanych dla WUM przez podmioty nadzorowane przez Dziat
Energetyczny;

14) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w ramach peltnomocnictwa bankowego;
15) sporzadzanie rocznego planu rzeczowo-finansowego jednostki i kontrola jego realizacji;

16) prowadzenie obligatoryjnej sprawozdawczo$ci z zakresu gospodarki energetycznej.
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