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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Zakres Regulaminu organizacyjnego

§1

Niniejszy Regulamin organizacyjny obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

opis struktury organizacyjnej Uniwersytetu (rozdziat II),

zasady organizacji pracy w Uniwersytecie (rozdziat IIT),

cele i kluczowe zadania jednostek organizacyjnych administracji Uniwersytetu (rozdziat IV),
schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu (zatgcznik nr 1),

schemat struktury organizacyjnej jednostek wydziatowych (zalacznik nr 2).

Podstawa prawna dzialania Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu

§2

Uczelnia dziata na podstawie:

1)

2)
3)

ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. 2012, poz. 572 z pdzniejszymi
zZmianami),

Statutu Uniwersytetu Medycznego im. Piastéw Slaskich we Wroctawiu,

innych przepisoéw uchwalanych przez organy Uczelni oraz przepisow regulujacych dziatalno$¢ szkét wyz-
szych i uczelni medycznych.

Objasnienie terminow

§3

Ilekro¢ w przepisach Regulaminu organizacyjnego uzywa si¢ okreslenia:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9

Uniwersytet lub Uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Medyczny im. Piastow Slaskich we
Wroctawiu,

podstawowa jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ wydziat,

jednostka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumie¢ np. dziekanat, dzial, sekcje, zespot, in-
spektorat, biuro, centrum, osrodek, stanowisko,

wydzialowa jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ np. oddziat, studium, katedre, klinike, zaktad,
pion — oznacza grupe jednostek organizacyjnych administracji podlegta Kanclerzowi lub wiasciwemu Pro-
rektorowi,

stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ podstawowy, najmniejszy element struktury organizacyjnej Uniwer-
sytetu ze Scisle przyporzadkowanym zakresem zadan wynikajacym ze stosunku pracy (np. Kanclerz, Kwe-
stor, kierownik, referent, adiunkt, profesor),

funkcja — nalezy przez to rozumie¢ powierzenie obowigzkoéw zarzadczych na okres kadencji zatrudnionemu
w Uniwersytecie nauczycielowi akademickiemu, zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie oraz we-
wnetrznych regulaminach (np. Rektor, Prorektor, Dziekan, Prodziekan, kierownik wydziatlowej jednostki
organizacyjnej),

podlegtos$¢ formalna — nalezy przez to rozumie¢ podleglos$¢ organizacyjng wynikajaca ze stosunku pracy,
podleglos¢ merytoryczna — nalezy przez to rozumie¢ podlegtos¢ funkcjonalng wynikajaca z realizowanych
zadan,

10) Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U.

2012, poz. 572 z pdzniejszymi zmianami),

11) Regulamin —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu,
12) Statut —nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu.
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU

§ 4

1. W Uczelni dziatajg organy kolegialne i jednoosobowe oraz organy wyborcze Uczelni.
2. Organami wyborczymi s3:
1) Uczelniane Kolegium Elektoréw w odniesieniu do wyboru Rektora i Prorektorow,
2) Wydzialowe Kolegia Elektorow, ktore tworza wszyscy czlonkowie danych Rad Wydzialow,
W odniesieniu do wyboru Dziekana i Prodziekandw.
3. Zasady dziatania organdw wyborczych okresla Statut.

Organy kolegialne Uczelni

§5
Organami kolegialnymi Uczelni sg Senat i Rady Wydziatow.
§6
1. Senat jest najwyzszym organem kolegialnym Uczelni.
2. Przewodniczacym Senatu jest Rektor.
3. Skfad Senatu oraz jego kompetencje okresla Statut.
4. Uchwaty Senatu podjete w zakresie spraw nalezacych do jego kompetencji sa wigzace dla pozostatych orga-
now Uczelni oraz wszystkich cztonkdéw spotecznosci Uczelni.
5. Senat powotuje komisje state na okres swojej kadencji oraz komisje dorazne.
6. Komisje senackie sg organami opiniodawczymi i doradczymi Senatu.

7. Wykaz statych komisji Senatu, ich zadania 1 tryb powotywania okre$lajg Statut oraz regulaminy uchwalone
przez Senat.
§7
Rada Wydziatu jest najwyzszym organem kolegialnym wydziatu.
Sktad i kompetencje Rady Wydziatu okresla Statut.
Przewodniczacym Rady Wydziatu jest Dziekan.
Uchwaty Rady Wydziatu podjete w sprawach nalezacych do jej kompetencji sa wigzace dla Dziekana i
wszystkich cztonkdéw spotecznosci wydziatu.
5. Rada Wydziatu moze powotywac¢ komisje state i dorazne zgodnie ze Statutem.

How bR

Organy jednoosobowe Uczelni
§8
Organami jednoosobowymi Uczelni sg Rektor i Dziekani.
§9
1. Rektor jest najwyzszym organem wykonawczym Uczelni.
2. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przetozonym pracownikow, studentow i
doktorantow Uczelni.
3. Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni niezastrzezone dla innych organow lub
Kanclerza.
4. Tryb powotania i odwotania Rektora, jego zakres uprawnien i kompetencji okreslajg Ustawa i1 Statut. Zakres
zadan 1 odpowiedzialno$ci Rektora jako kierownika jednostki organizacyjnej regulujg rowniez inne przepisy
prawne oraz wewnetrzne akty normatywne.



5. Rektor moze powota¢ kolegium rektorsko-dziekanskie i komisje rektorskie, bedace cialami doradczymi i opi-
niodawczymi Rektora.
6. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy Kanclerza i czterech Prorektorow:
1) Prorektora ds. Nauki,
2) Prorektora ds. Dydaktyki,
3) Prorektora ds. Rozwoju Uczelni,
4) Prorektora ds. Klinicznych.
7. Pierwszym zastepca Rektora jest Prorektor ds. Nauki.
8. Prorektorzy dziatajag w ramach kompetencji przekazanych przez Rektora i w imieniu Rektora podejmujg decy-
zje w tym zakresie.
9. W celu realizacji okreslonych zadan Rektor moze powota¢ Pelnomocnikéw Rektora, Petnomocnikow Uczelni
oraz Koordynatoréw Uczelnianych.
§ 10
1. Dziekan jest najwyzszym organem wykonawczym wydziatu.
2. Dziekan kieruje wydzialem i reprezentuje go na zewnatrz, jest przetozonym wszystkich pracownikow wydzia-
tu, studentow 1 uczestnikow studiéw doktoranckich.
3. Kompetencje Dziekana okresla Ustawa oraz Statut.
4. Dziekan podejmuje decyzje w sprawach okre§lonych w Ustawie, Statucie i innych wlasciwych przepisach
prawnych.
5. Dziekan kieruje wydzialem przy pomocy nie wigcej niz czterech Prodziekandw.
6. Pierwszym zastepcg Dziekana jest Prodziekan wlasciwy do spraw nauki.
7. Prodziekani dzialaja w ramach kompetencji przekazanych przez Dziekana i w imieniu Dziekana podejmuja
decyzje w tym zakresie.
8. Dziekan moze powota¢ Kolegium Dziekanskie bedace ciatem doradczym i1 opiniodawczym.
9. W celu realizacji okreslonych zadan Dziekan moze powota¢ pelnomocnikow sposrod pracownikow wydziahu.

Wydzialy
§ 11
1. Podstawowa jednostka organizacyjng Uczelni jest wydzial, ktorego zadaniem jest prowadzenie dziatal-
nos$ci dydaktyczno-wychowawczej i naukowej zwigzanej z gldéwnymi kierunkami studiow. Zadaniem
wydziatu jest rowniez rozwoj 1 ksztatcenie kadr naukowych.
2. W Uczelni dziataja nastepujace wydziaty:
1) Wydziat Lekarski,
2) Wydziat Lekarsko-Stomatologiczny,
3) Wydziat Lekarski Ksztatcenia Podyplomowego,
4) Wydziat Farmaceutyczny z Oddziatem Analityki Medycznej,
5) Wydziat Nauk o Zdrowiu.

Wydzialowe jednostki organizacyjne

§ 12
1. Jednostkami organizacyjnymi w ramach wydziatdw mogg by¢ miedzy innymi:
1) oddziat,
2) studium szkolenia podyplomowego,
3) katedra,

4) Kklinika niewchodzaca w sklad katedry,
5) zaktad niewchodzacy w skiad katedry.



2. W skiad katedry moga wchodzi¢ jednostki organizacyjne, a w szczegdlnosci:

1) klinika,

2) zaklad,

3) samodzielna pracownia.
3. Szczegodtowe zadania, tryb tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek wydzialowych okresla Statut.
4. Schemat struktury organizacyjnej jednostek wydziatowych zawiera zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Jednostki ogélnouczelniane
§ 13

1. Ogolnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi sg:

1) studium,

2) biblioteka uczelniana,

3) Uniwersytet Trzeciego Wieku,

4) 2 Uniwersyteckie Centrum Onkologii,

5) * Centrum Szkoleniowo-Konferencyjne.
2. Szczegolowe zadania, tryb tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek ogélnouczelnianych okresla Statut.

Jednostki administracji Uczelni
§ 14
1. Strukture organizacyjng administracji Uniwersytetu tworza:
1) administracja szczebla uczelnianego (administracja centralna),
2) administracja w jednostkach organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ podstawowsg i pomocnicza
(administracja wydziatowa i innych jednostek organizacyjnych).

2. Organizacj¢ wewnetrzng administracji okre$la schemat organizacyjny Uniwersytetu, ktory definiuje za-
lezno$¢ formalng oraz merytoryczng jednostek administracyjnych. Schemat organizacyjny Uczelni sta-
nowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podleglos¢ formalng oznakowano na schemacie struktury organizacyjnej linig ciagla, podlegtosé
merytoryczng — linig przerywana.

§ 15
1. Rektorowi (symbol literowy — R) podlegaja formalnie i merytorycznie:
1) Prorektor ds. Nauki (symbol literowy — RN),
2) Prorektor ds. Dydaktyki (symbol literowy — RD),
3) Prorektor ds. Rozwoju Uczelni (symbol literowy — RU),
4) Prorektor ds. Klinicznych (symbol literowy — RK),
5) Kanclerz (symbol literowy — RA)
6) Zespot Radcow Prawnych (symbol literowy — RP),
7) Inspektorat BHP i PPoz. (symbol literowy — RBP),
8) °® Inspektorat Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Informaciji (symbol literowy — ROI),
9) " Biuro Audytu Wewnetrznego (symbol literowy — RAW),
10) Biuro Kontroli Wewngtrznej (Symbol literowy — RKW).
2. Rektorowi podlegaja formalnie:
1) Dziekan Wydzialu Lekarskiego (symbol literowy — DL),
2) Dziekan Wydzialu Lekarsko-Stomatologicznego (symbol literowy — DS),

® Dodany zarzadzeniem nr 17/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 1 lutego 2018 r.

* Dodany zarzadzeniem nr 156/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.

> Zmieniony zarzadzeniem nr 68/XV R/2016 Rektora UMW z dnia 25 lipca 2016 r.

® Zmieniony zarzadzeniem nr 5/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 20 stycznia 2017 r.

" Zmieniony zarzadzeniem nr 55/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 29 kwietnia 2019 r.
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3) Dziekan Wydzialu Lekarskiego Ksztatcenia Podyplomowego (symbol literowy — DP),
4) Dziekan Wydziatu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej (symbol literowy — DF),
5) Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu (symbol literowy — DZ),
6) ° Dzial Nadzoru Wiascicielskiego i Zatozycielskiego (symbol literowy — RK-N).
3. Rektorowi podlega merytorycznie:
1) Biuro Rektora (symbol literowy — R-B),
2) ? Stanowisko ds. dyscyplinarych nauczycieli akademickich (symbol literowy — R-KD),
3) 1 Dziat ds. Systemu POL-on (symbol literowy R-PO).
4. Prorektorowi ds. Nauki (symbol literowy — RN) podlegaja formalnie i merytorycznie:
1) Biblioteka (symbol literowy — RNB).
5. Prorektorowi ds. Nauki (symbol literowy — RN) podlegaja merytorycznie:
1) Centrum Wspierania Nauki (symbol literowy — RN-N),
2) Dziekan Wydziatu Lekarskiego (symbol literowy — DL),
3) Dziekan Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego (symbol literowy — DS),
4) Dziekan Wydziatu Lekarskiego Ksztatcenia Podyplomowego (symbol literowy — DP),

5) Dziekan Wydzialu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej (Symbol literowy — DF),
6) Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu (symbol literowy — DZ).

6. Prorektorowi ds. Dydaktyki (symbol literowy — RD) podlegaja formalnie i merytorycznie:
1) Studium Jezykéw Obcych (RD-JO),
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (symbol literowy — RD-WF),
3) ™ Centrum Szkoleniowo-Konferencyjne (symbol literowy — RD-CS).

7. Prorektorowi ds. Dydaktyki (symbol literowy — RD) podlegaja merytorycznie:

1) * Dzial Spraw Studenckich (symbol literowy — RD-S),

2) Dziat Organizacji Dydaktyki (symbol literowy — RD-D),

3) Dziekan Wydziatu Lekarskiego (symbol literowy — DL),

4) Dziekan Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego (symbol literowy — DS),

5) Dziekan Wydziatu Lekarskiego Ksztatcenia Podyplomowego (symbol literowy — DP),

6) Dziekan Wydzialu Farmaceutycznego z Oddziatem Analityki Medycznej (symbol literowy — DF),
7) Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu (symbol literowy — DZ).

8. Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni (symbol literowy — RU) podlegaja formalnie i merytorycznie:
1) Uniwersytet Trzeciego Wieku.
9. Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni podlegaja merytorycznie:

1) Biuro Projektow (symbol literowy — RU-P),
2) Dzial Wspotpracy Miedzynarodowej (symbol literowy — RU-M),
3) Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu (symbol literowy — RU-W).
9a™3. Prorektorowi ds. Klinicznych (symbol literowy - RK) podlega formalnie i merytorycznie:
1)  Uniwersyteckie Centrum Onkologii (symbol literowy — RK-CO),
10. Prorektorowi ds. Klinicznych (symbol literowy — RK) podlega merytorycznie:
1) * Dziat Nadzoru Wiascicielskiego i Zatozycielskiego (symbol literowy — RK-N).

11. Kanclerzowi (symbol literowy — RA) podlegajg formalnie i merytorycznie:

8 Zmieniony zarzgdzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.

® Dodany zarzadzeniem nr 42/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 27 kwietnia 2017 .

¥ Dodany zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.

Y Dodany zarzadzeniem nr 156/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.

12 7Zmieniony zarzadzeniem nr 19/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 6 marca 2017 r.

3 Dodany zarzadzeniem nr 17/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 1 lutego 2018 r.

4 Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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1) Kwestor — Zastgpca Kanclerza ds. Zarzadzania Finansami (symbol literowy — AF),
2) Zastgpca Kanclerza ds. Zarzadzania Infrastrukturg (symbol literowy — Al),

3) Zastgpca Kanclerza ds. Zarzadzania Administracjg (symbol literowy — AA),

4) Biuro Kanclerza (symbol literowy — AB),

5) *° Dziat Organizacyjno-Prawny (symbol literowy — AO),

6) ® Dziat Marketingu (symbol literowy — AM).

12. Kanclerzowi podlegaja formalnie wszystkie jednostki administracji centralnej 1 wydziatowej z wylaczeniem
jednostek wskazanych w §15 pkt 1 ppkt 6-10 i pkt 2 ppkt 6 oraz jednostek ogélnouczelnianych.

13. Kwestorowi — Zastepcy Kanclerza ds. Zarzadzania Finansami (Symbol literowy — AF) podlegajg formalnie
i merytorycznie:
1) Duziat Ksiggowosci (symbol literowy — FK),
2) Dzial Budzetowania i Kontroli (symbol literowy — FB).

14. Y Zastepcy Kanclerza ds. Zarzadzania Infrastruktura (symbol literowy — AI) podlegaja formalnie
i merytorycznie:
1) Dzial Nadzoru Inwestycji i Remontéw (symbol literowy — IR),
2) Dziat Eksploatacji (symbol literowy — IE)
3) Dziat Serwisu Technicznego (symbol literowy — IS),
4)  Zespo6t ds. Zamowien Publicznych (symbol literowy — 12)
5) Dziat Aparatury Naukowej (Symbol literowy — I1A)
6) Dzial Transportu i Zaopatrzenia (symbol literowy — IT)
7) Dziat Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku (symbol literowy — II).

15. Zastepcy Kanclerza ds. Zarzadzania Administracja (symbol literowy — AA) podlegaja formalnie
i merytorycznie:
1) Dziat Personalny (symbol literowy — AP),
2) 8 uchylony
3) *® uchylony
4)  Centrum Informatyczne (symbol literowy — ACI),
5) % Dziat Zarzadzania Dokumentacja (symbol literowy — AD).

16. Dziekanowi Wydziatu Lekarskiego (symbol literowy — DL) podlegaja formalnie i merytorycznie:
1) Prodziekani Wydziatu Lekarskiego,
2) wydziatowe jednostki organizacyjne.

17. Dziekanowi Wydzialu Lekarskiego podlega merytorycznie:
1) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego (symbol literowy — DL-D),

18. Dziekanowi Wydzialu Lekarsko-Stomatologicznego (symbol literowy — DS) podlegaja formalnie
I merytorycznie:
1) Prodziekani Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego,
2) wydziatowe jednostki organizacyjne.

' Dodany zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.

'® Dodany zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.

17 Zmieniony zarzadzeniem nr 155/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.

'8 Uchylony zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.

9 Uchylony zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.

? Dodany zarzadzeniem nr 108/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
10



19. Dziekanowi Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego podlega merytorycznie:
1) Dziekanat Wydzialu Lekarsko-Stomatologicznego (symbol literowy — DS-D).

20. Dziekanowi Wydzialu Lekarskiego Ksztatcenia Podyplomowego (symbol literowy — DP) podlegaja formalnie
I merytorycznie:
1) Prodziekani Wydziatu Lekarskiego Ksztatcenia Podyplomowego,
2) wydziatowe jednostki organizacyjne.
21. Dziekanowi Wydziatu Lekarskiego Ksztalcenia Podyplomowego podlega merytorycznie:
1) Dzickanat Wydzialu Lekarskiego Ksztalcenia Podyplomowego (symbol literowy — DP-D).
22. Dziekanowi Wydziatu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej (symbol literowy — DF) podlega-
ja formalnie i merytorycznie:
1) Prodzickani Wydziatu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medyczne;j,
2) wydziatowe jednostki organizacyjne.

23. Dziekanowi Wydziatu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej podlega merytorycznie:
1) Dziekanat Wydzialu Farmaceutycznego z Oddziatem Analityki Medycznej (symbol literowy — DF-D).

24. Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu (symbol lit. — DZ) podlegaja formalnie i merytorycznie:
1) Prodziekani Wydziatu Nauk o Zdrowiu,
2) wydziatowe jednostki organizacyjne.

25. Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu podlega merytorycznie:
1) Dziekanat Wydzialu Nauk o Zdrowiu (symbol literowy — DZ-D).

ROZDZIAL 111
ZASADY ORGANIZACJI PRACY W UNIWERSYTECIE

TWORZENIE JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH
§ 16

1. Administracja Uczelni zapewnia realizacj¢ zadan Uniwersytetu wykonujac czynnosci: gospodarcze, ewiden-
cyjne, rejestracyjne, administracyjne, techniczne i finansowe.

2. Glownym zadaniem administracji Uczelni jest zapewnienie sprawnego przebiegu procesow glownych
(dydaktycznego i naukowego) oraz profesjonalnej obstugi klientow zewngtrznych (studentow, uczestni-
koéw studiow doktoranckich oraz stuchaczy studidéw podyplomowych i szkolen) oraz klientow we-
wnetrznych (pracownikow Uczelni).

3. Tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych reguluje Statut.

4. Kanclerz, tworzy, likwiduje i przeksztatca jednostki organizacyjne, po uzyskaniu zgody Rektora, zgodnie z
udzielonym pelnomocnictwem.

5. W przypadku tworzenia lub przeksztatcania jednostki organizacyjnej nalezy okresli¢ jej cel, zakres dzia-
fania, zrodto finansowania oraz potrzeby kadrowe, a w przypadku likwidacji jednostki nalezy uregulo-
wac sprawy majatkowe i pracownicze jednostki.

§17%

1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi administracji Uniwersytetu sg dziat, centrum i biuro.

2. W ramach podstawowej jednostki organizacyjnej administracji, o ktorej mowa w pkt 1, moga by¢ tworzone
jednostki wewngtrzne (sekcje, biura, zespoty). W ramach sekcji moga by¢ tworzone zespoty.

3. Sekcja moze by¢ tworzona gdy liczba 0oséb wynosi co najmniej 5. Pozostate jednostki wewnetrzne moga
by¢ tworzone gdy liczba 0sob wynosi co najmniej 2.

2! 7Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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4. Stanowisko jest jednoosobowa jednostka organizacyjna, ktora moze wchodzi¢ w sktad: dziatu, centrum, biura
lub sekcji. Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi lub Zastgpcy Kanclerza moze podlegac¢ stanowisko samo-
dzielne.

5. W uzasadnionych przypadkach do jednostek organizacyjnych administracji mozna stosowac inne na-
zwy, przy zachowaniu liczby etatow okreslonej dla jednostek wskazanych w pkt 3.

ZASADY ZARZADZANIA
Zasady dzialalnosci jednostek organizacyjnych
§ 18

1. W Uczelni obowigzuje zasada podlegtosci formalnej (wynikajacej ze stosunku pracy) i merytorycznej
(wynikajacej z realizowanych zadan) jednostek organizacyjnych.

2. Formalny przetozony jednostki organizacyjnej nadzoruje przestrzeganie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy, zasad bhp, przepisow ppoz. oraz sposobu korzystania z powierzonego mienia Uczel-
ni; zatwierdza (w ramach posiadanych kompetencji) wnioski w sprawach zatrudniania, zwalniania, wy-
nagradzania, premiowania, udzielania urlopdéw, szkolenia, awansowania, nagradzania i karania podle-
glych pracownikow.

3. Merytoryczny przelozony jednostki organizacyjnej okresla cele, zadania i sposob ich realizacji, ocenia
efekty dziatania, wnioskuje lub opiniuje (w ramach posiadanych kompetencji) w sprawach zatrudniania,
zwalniania, wynagradzania, premiowania, udzielania urlopow, szkolenia, awansowania, nagradzania
I karania podlegltych pracownikow.

4. Kanclerzowi podporzadkowane sa formalnie wszystkie jednostki administracji Uczelni, w tym rowniez jed-
nostki administracji bezposrednio zwigzane z organizowaniem i obshuga dziatalnosci podstawowej, z wyta-
czeniem jednostek wskazanych w §15 pkt 1 ppkt 6-10 i pkt 2 ppkt 6 oraz jednostek ogolnouczelnianych.

2 Dziaty administracji centralnej 1 jednostki ogdlnouczelniane podporzadkowane sa merytorycznie sze-

ol

fom pionow (Prorektorom i Kanclerzowi) zgodnie z przebiegiem proceséw powigzanych z gldownymi
obszarami funkcjonowania Uczelni (nauka, dydaktyka, strategia i rozwdj, nadzor nad szpitalem klinicz-
nym i zarzadzanie), a jednostki wydziatowe i Dziekanaty — Dziekanom.
6. Cele i kluczowe zadania jednostek administracji okreslone sa w rozdziale IV Regulaminu.
§ 19
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji zatrudniani sg przez Kanclerza w drodze konkursu (z
wyjatkiem kierownikow jednostek podlegajacych bezposrednio Rektorowi na mocy odrgbnych przepisow).
2. Cele, zakresy obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien Kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji zatwierdza Kanclerz.
3. Cele, kompetencje i zakresy zadan poszczegdlnych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych za-
twierdza Kanclerz na wniosek kierownika jednostki.
4. W celu zapewnienia sprawnego dziatania kazdy pracownik administracji otrzymuje stanowiskowy za-
kres obowigzkow.
§ 20
W Uczelni obowigzuje zasada réwnowazenia powierzonego zakresu obowigzkéw i odpowiedzialno$ci
z posiadanymi kwalifikacjami 1 uprawnieniami decyzyjnymi. Oznacza to, ze obowigzki i odpowiedzialnos¢
za okreslony obszar merytoryczny powierza si¢ osobie, ktora posiada odpowiednie kwalifikacje, rownocze-
$nie nadajac jej uprawnienia decyzyjne w powierzonym obszarze.

22 7Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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Nadzor i kontrola jednostek
§ 21

1. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastgpcy Kanclerza 1 Dziekani odpowiadaja za nadzor i kontrolg dziatalnosci
podlegajacych im merytorycznie jednostek administracyjnych.
2. Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, Zastepcy Kanclerza i Dziekani odpowiedzialni sg m.in. za:
1) efekty realizacji celow i zadan podlegtych im jednostek,
2) koordynowanie pracy podlegtych dzialow i zapewnienie dobrej wspolpracy z pozostalymi jednostkami

Uczelni,

3) wyznaczanie celow, zadan, motywowanie, ocenianie i stwarzanie warunkow do rozwoju podlegtych im

kierownikéw jednostek,

4) zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym w podlegtym obszarze.

Ogolny zakres odpowiedzialnosci kierownikow jednostek organizacyjnych
§ 22

1. Merytoryczny zakres zadan i odpowiedzialnosci kierownikow okreslajg ich indywidualne, szczegdtowe

zakresy obowigzkow.

2. Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za:
1) realizacje celow i zadan wiasnych oraz podlegtych im zespotow,

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

9

kierowanie podlegtym zespotem zgodnie z obowiazujaca w Uczelni polityka personalng, w tym w
szczegolnos$ci za: planowanie, organizowanie i kontrolowanie wykonania zadan oraz motywowanie,
ocenianie 1 dbatos¢ o rozwoj podlegtych pracownikéw,

przygotowanie i modyfikowanie zakresow obowigzkéw dla podlegtych pracownikow,

przygotowanie danych do: plandw rzeczowo-finansowych, umow, postgpowan o zamoéwienie publiczne
oraz Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIWZ),

monitorowanie wydatkow oraz inicjowanie dziatan w celu optymalizacji kosztow w podlegtym obszarze,
ciagte doskonalenie jakosci obstugi klientow zewngtrznych (studentow, uczestnikow studiow doktoranckich
oraz shuchaczy studiéw podyplomowych 1 szkolen) i wewnetrznych (pracownikéw Uczelni) oraz zwigksza-
nie efektywnosci pracy podleglej jednostki organizacyjne;,

zapewnienie wilasciwego, terminowego oraz zgodnego z obowigzujacymi przepisami prawa, aktami
normatywnymi i procedurami wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw podleglej jednostki organizacyjnej dyscypliny pracy,
przepisdw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i shuzbowej oraz przepiséw bhp 1 ppoz.,

zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym w podleglym obszarze,

10) prawidlowe wykorzystanie i ochrone powierzonego mienia,

11) *® monitorowanie zmian w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci podleglej jednostki

1 informowanie wtadz Uczelni o jego zmianach,

12) #* koordynowanie procesu przekazywania dokumentacji kancelarii zewnetrznej, ktorej Uczelnia zlecita

obstuge prawna, w sprawach z zakresu dziatalno$ci podleglej jednostki oraz archiwizacja dokumentacji
w tym zakresie.

3. Realizujac zadania administracji, kierownicy zobowigzani sa do znajomosci aktualnych przepisow pra-

wa, ciaglego samoksztalcenia oraz $cistej wspolpracy z kierownikami innych jednostek realizowanej

w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien, udostgpniania materialdéw i1 danych oraz prowadze-

% Dodany zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
# Dodany zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
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nia wspolnych prac nad zadaniami.

4. W przypadku realizacji zadan wymagajacych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk administracji, wspolprace te inicjuje, koordynuje i organizuje kierownik lub
pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, w ktorego zakresie dziatania miesci si¢ problem
podstawowy.

5. W czasie nieobecnos$ci kierownika jednostki organizacyjnej zast¢puje go jego zastepca, a w przypadku nieo-
becnosci zastepcy lub niewystepowania zastepcy kierownika — pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki lub jego bezposredniego przetozonego.

Ogolny zakres odpowiedzialnosci pracownikow
§23

1. Merytoryczny zakres zadan i odpowiedzialnosci pracownikow okreslajg ich indywidualne, szczegotowe
zakresy obowigzkow.

2. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do:

1) realizacji celow i zadan okreSlonych w zakresach obowigzkéw oraz poprawnego merytorycznie, terminowe-
go wykonywania przydzielonych spraw,

2) wykonywania polecen bezposrednich przetozonych oraz kierownikow zespolow projektowych, ktorych sg
cztonkami,

3) dbatosci o ciggle doskonalenie jakosci zatatwiania powierzonych spraw i kierowania si¢ zasadg orientacji na
klienta wewnetrznego 1 zewnetrznego,

4) znajomosci i przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych catego zakresu wykonywanych
prac, w tym wewngtrznych aktéw prawnych, a w szczegolnosci Statutu, regulaminu organizacyjnego, regu-
laminu pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, a takze przepisow w zakresie bhp i
ochrony ppoz.,

5) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy,

6) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) dbania o powierzone mienie,

8) wspotdziatania i udzielania pomocy wspotpracownikom w wykonywaniu zadan.

Przyjmowanie i zdawanie funkcji
§24

1. Przekazywanie i obejmowanie funkcji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory
powinien by¢ aprobowany przez bezposredniego przetozonego.

2. Protokol powinien zawieraé:

1) wykaz zdawanych-przejmowanych akt, opisanych i sklasyfikowanych zgodnie z obowigzujacymi w
Uczelni przepisami w zakresie archiwizowania dokumentacji,

2) stan zdawanych-przyjmowanych spraw, zadan, i innych zagadnien,

3) wykaz spraw niezatatwionych,

4) w odniesieniu do 0sob materialnie odpowiedzialnych — wykaz sktadnikow majatkowych wg arkusza spi-
sowego z natury.

3. Protokot przekazania-objecia funkcji wraz ze spisem zdawczo-odbiorczym sktadnikéw majatkowych w
odniesieniu do 0sob na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych sporzadza si¢ wedtug obowiazuja-
cych w tym zakresie przepisow.

4. Objecie funkcji wigze si¢ z przejeciem odpowiedzialnosci za realizacje celow 1 zadan w powierzonym
obszarze zgodnie ze Strategig rozwoju Uczelni i obowigzujgcymi przepisami prawa.
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Zarzadzanie procesami
§ 25

1. Podstawa funkcjonowania Uczelni jest realizacja procesow: naukowego i dydaktycznego.

2. Proces rozumiany jest jako tancuch powigzanych w logiczny sposéb czynnosci, ktore wykorzystujac dostepne
zasoby (m.in. programy naukowe i1 dydaktyczne, zasoby ludzkie, baz¢ naukowa, dydaktyczng i kliniczng oraz
dostepne srodki finansowe) przetwarza wejscia w wyjscia, ktore prowadza do osiggniecia zamierzonego celu.

3. Procesy gléwne to procesy realizujace gtéwne cele statutowe Uczelni, natomiast procesy wspierajace to proce-
sy, ktére wspieraja skuteczne wykonanie celow proceséw gtdwnych.

4. ® W Uniwersytecie zidentyfikowano dwa procesy glowne, realizujace cele statutowe Uczelni (proces
dydaktyczny 1 proces naukowy) oraz pig¢ procesdw wspierajacych (strategia i rozwoj, nadzor nad szpitalem
klinicznym, zarzadzanie finansami, zarzadzanie personelem oraz utrzymanie i rozwdj infrastruktury).

§ 26

1. Na czele procesdéw stoja wilasciciele procesoéw, ktorzy odpowiadajg za zarzadzanie procesami na poziomie calej
Uczelni, a w szczegdlnos$ci: okreslaja glowne zalozenia 1 wykonawcow procesow, monitorujg 1 optymalizuja
ich przebieg, inicjuja i wprowadzaja zmiany oraz odpowiadaja za realizacj¢ celéw strategicznych w obszarach:
naukowym, dydaktycznym, klinicznym i zarzadczym.

2. Wiascicielami procesow sa:

1) procesu naukowego — Prorektor ds. Nauki,

2) procesu dydaktycznego — Prorektor ds. Dydaktyki,

3) procesu strategia i rozw0j — Prorektor ds. Rozwoju Uczelni,

4) % procesu nadzor nad szpitalem klinicznym — Prorektor ds. Klinicznych,

5) procesow: zarzadzanie majgtkiem i zarzgdzanie finansami — Kanclerz,

6) procesu zarzadzanie personelem w grupie pracownikow naukowo-dydaktycznych — Rektor, w grupie
dyplomowanych bibliotekarzy oraz dyplomowanych pracownikéw dokumentacji 1 informacji naukowej —
Prorektor ds. Nauki, a w grupie pracownikdéw niebgdacych nauczycielami akademickimi — Kanclerz,

7) procesow naukowego i dydaktycznego na wydziale — Dziekan.

3. Wiascicieli procesow wspierajg koordynatorzy procesow, ktdrych zadaniem jest koordynowanie wykonania
zadan operacyjnych przypisanych wykonawcom procesow (centralnym 1 wydzialowym komorkom
organizacyjnym, bioracym udziat w realizacji procesow).

4. Koordynatorzy planujg 1 monitorujg harmonogramy, okreslajg standard realizacji kluczowych zadan,
koordynujg prace zaangazowanych jednostek organizacyjnych (wykonawcow), analizuja wyniki zbiorcze,
opracowuja wnioski, zglaszaja propozycje zmian.

5. Koordynatorami procesOw sa:

1) procesu naukowego — kierownik Centrum Wspierania Nauki,

2) " procesu dydaktycznego — kierownik Dzialu Organizacji Dydaktyki w obszarze planowania i
realizacji procesu dydaktycznego, a kierownik Dzialu Spraw Studenckich w zakresie spraw

studenckich,
3) procesu strategia i rozwdj — kierownik Biura Projektow,
4) ® procesu nadzor nad szpitalem klinicznym — kierownik Dzialu Nadzoru Wiascicielskiego

1 Zatozycielskiego,
5) procesu zarzadzanie majatkiem — Zastgpca Kanclerza ds. Zarzadzania Infrastruktura,

 7mieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.

% 7mieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.

%" 7Zmieniony zarzadzeniem nr 19/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 6 marca 2017 r.

%8 7Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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6) procesu zarzadzanie finansami — Zastepca Kanclerza ds. Zarzgdzania Finansami Kwestor),
7) procesu zarzadzanie personelem — Zastepca Kanclerza ds. Zarzadzania Administracja,

8) procesu dydaktycznego na wydziale — Prodziekan wlasciwy ds. dydaktyki,

9) procesu naukowego na wydziale — Prodziekan wiasciwy ds. nauki.

Zarzadzanie projektami

§ 27
Cele rozwojowe Uczelni realizowane sg poprzez wdrazanie projektow.
Projekt to zespot zorganizowanych dziatan, ktore prowadzg do osiggnigcia okreslonego celu rozwojowego
Uczelni. Cel projektu powinien by¢ konkretny, mierzalny i realny do osiggni¢cia. Dziatania projektowe ja-
ko calo$¢ sa niepowtarzalne, majg okreslony poczatek i koniec oraz dedykowany budzet i zespot.
Projekty strategiczne wynikajg bezposrednio ze Strategii rozwoju Uniwersytetu. Rezultaty takich projektow
najczesciej dotycza funkcjonowania calej Uczelni, a ich realizacja przyczynia si¢ do osiggni¢cia celow strate-
gicznych, w zwigzku z czym projekty te sg uprzywilejowane przy doborze zasoboéw (ludzi, czasu i budzetu).
Projekty strategiczne inicjuje, uruchamia i nadzoruje Prorektor ds. Rozwoju Uczelni, a koordynacj¢ oraz
wsparcie organizacyjne i administracyjne zapewnia Biuro Projektow.
Projekty operacyjne wspieraja biezaca dziatalnos¢ Uczelni. Ich realizacja przyczynia si¢ przede wszystkim do
osiagnigcia celéw operacyjnych wyznaczonych w obszarze naukowym, dydaktycznym, klinicznym i zarzadza-
nia Uczelnia.

§ 28
Inicjowanie 1 wdrazanie projektdow powinno odbywaé si¢ zgodnie z dobrymi praktykami zarzadzania
projektami, z wykorzystaniem sprawdzonych metod np. PMI lub Prince2.
Zgloszenie propozycji uruchomienia projektu powinno zawiera¢ nastgpujace informacje:
1) nazwa projektu,
2) cel projektu,
3) efekty koncowe projektu,
4) kluczowe zadania,
5) ramowy harmonogram,
6) niezbedne zasoby (m.in. zespdt, partnerzy, aparatura laboratoryjna),
7) szacowany budzet i zrodta finansowania,
8) najwazniejsze ryzyka.
. Na czele kazdego projektu stoi kierownik. Jego zadaniem jest biezace zarzadzanie projektem 1 zespotem
projektowym, komunikacja i zarzadzanie ryzykiem. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za efekty, rea-
lizacje¢ zadan, harmonogram i budzet projektu.
. Zadania dla cztonkow zespotu, ewentualnych partneréw, ekspertéw 1 podwykonawcoOw ustalane sg in-
dywidualnie dla kazdego projektu przez kierownika.
. Dla duzych projektéw powotuje si¢ komitet sterujacy, ktorego zadaniem jest podejmowanie decyzji stra-
tegicznych, nadzorowanie projektu, okre§lanie priorytetow, przydzielanie zasobow oraz kontrola zatozo-
nych efektow.
Formalnie projekt uruchamiany jest powotaniem kierownika i zespotu oraz zatwierdzeniem jego finan-
sowania. Projekt konczy si¢ podsumowaniem uzyskanych efektow, rozliczeniem budzetu, odwotaniem

zamykajacego projekt.
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AKTY NORMATYWNE | UMOWY

Rozpowszechnianie niepublikowanych aktow normatywnych

§29
Akty normatywne niepublikowane przesytane w ograniczonej liczbie egzemplarzy sa przekazywane Dziato-
wi Organizacyjno-Prawnemu w celu przekazania wtasciwym jednostkom organizacyjnym za posrednictwem
poczty elektroniczne;.
. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna otrzyma niepublikowany akt normatywny jest obowigzana po-
wiadomi¢ Dziat Organizacyjno-Prawny w celu ewentualnego przekazania innym zainteresowanym.

Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych
§ 30
. Na Uniwersytecie wydawane s3 nastgpujace wewnetrzne akty normatywne:
1) uchwaty Senatu (US),
2) uchwaty Rad Wydziatéw (URW...),
3) zarzadzenia Rektora (ZR),
4) zarzadzenia Kanclerza (ZK),
5) polecenia stuzbowe Rektora (PR),
6) polecenia stuzbowe Kanclerza (PK),
7) zarzadzenia Dziekana (ZD).
Podmioty wymienione w p. 1 wydajg wewnetrzne akty normatywne w zakresie swoich kompetencji.
. Normy zawarte w uchwale Senatu moga by¢ przenoszone do zarzadzen Rektora:
1) w przypadku, gdy uregulowanie danej sprawy nalezy do kompetencji Rektora i Senatu (np. optaty za
studia),
2) w celu wykonania uchwaty Senatu (np. tworzenie jednostek organizacyjnych).
Polecenia stluzbowe s3 wydawane w celu powierzenia konkretnym osobom lub jednostkom
organizacyjnym okreslonych zadan.
§ 31
Inicjowanie opracowania lub aktualizacji oraz przygotowanie projektu aktu normatywnego nalezy do tej
jednostki organizacyjnej, ktora odpowiada za zakres merytoryczny obszaru, ktdérego dotyczy tres¢ tego
aktu. Jednostka ta odpowiada réwniez za przygotowanie danych merytorycznych do projektu aktu, ko-
ordynacje wewnetrznych uzgodnien, ostateczng merytoryczng tres¢ dokumentu oraz monitorowanie
prawidtowego wdrozenia jego postanowien.
Dzial Organizacyjno-Prawny odpowiada za stron¢ prawng i1 formalng aktu normatywnego, pomaga
zredagowac jego tres¢ oraz zapewnia aby:
1) projekt aktu byt zgodny z wewnetrznymi i zewnetrznymi przepisami prawa,
2) rodzaj aktu normatywnego odpowiadat jego tresci,
3) zastosowanie formy aktu normatywnego w tej sprawie bylo zasadne,
4) akt normatywny byt opracowany wlasciwie pod wzgledem formy.
Projektom wewngtrznych aktoéw normatywnych, o ktorych mowa w §30 pkt 1 ppkt 3-6 Dziat Organizacyjno-
Prawny nadaje forme ostateczng i po zaparafowaniu przez radcg prawnego wiasciwego dla danej sprawy oraz
upowaznione osoby (w zaleznosci od tresci aktu przez Kwestora, Kanclerza i/lub Prorektoréw) przedktada do
podpisu Rektorowi lub Kanclerzowi.
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Projekty uchwal, po weryfikacji formalno-prawnej 1 zaparafowaniu odpowiednio przez Dziat Organizacyjno-
Prawny i radce prawnego wiasciwego dla danej sprawy, jednostka merytoryczna przekazuje odpowiednio:
uchwaly Senatu — kierownikowi Dziatu Organizacyjno-Prawnego, uchwaly Rady Wydziatu — Dziekanowi, a
projekty pozostatych aktow normatywnych — do Dziatu Organizacyjno-Prawnego.
. Niedopuszczalne jest przedktadanie aktu normatywnego, o ktérym mowa w §30 pkt 1 ppkt 3—6, bezposrednio
Rektorowi lub Kanclerzowi z pominigciem Dzialu Organizacyjno-Prawnego.

Oryginaly wewngtrznych aktow normatywnych sg przechowywane:

1) uchwaty Senatu — w Dziale Organizacyjno-Prawnym,

2) uchwatly Rady Wydzialu — we wiasciwym Dzickanacie,

3) pozostate akty normatywne — w Dziale Organizacyjno-Prawnym.

Udzielanie pelnomocnictw i upowaznien

§ 32
W celu umocowania do dokonania w imieniu Uczelni lub wydziatu czynnosci faktycznej (np. odbioru
rzeczy, uwierzytelniania dokumentéw) wydaje si¢ upowaznienie, a w celu umocowania do dokonania
czynno$ci prawnej (np. podpisania umowy, reprezentowania w ciatach kolegialnych) wydaje si¢ petno-
mocnictwo. Inne rodzaje umocowania stosuje si¢ jezeli wymagaja tego odrebne przepisy.
. Umocowania do dokonywania czynnosci w imieniu Uczelni wydaje Rektor lub Kanclerz, a do dokony-
wania czynnosci w imieniu wydzialu — Dziekan.
. Pelnomocnictwo lub upowaznienie moze by¢ wydane tylko w zakresie posiadanych kompetencji, z za-
strzezeniem pkt 4.
. Udzielenie pelnomocnictwa w sprawach przekraczajacych kompetencje Rektora wymaga zgody Senatu.

§33
Udzielenie pelnomocnictwa nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw przez umocowanego, chy-
ba, Zze prawo do dalszego udzielania umocowania wynika z udzielonego pelnomocnictwa lub przepiséw usta-
wowych.
Do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien 1 kompetencji jednoosobowego organu Uczel-
ni, wynikajacych bezposrednio z obowigzujacych przepisow prawa, mozna upowazni¢ tylko Prorektora lub
Prodziekana.

§ 34
. Wygasnigcie pelnomocnictwa lub upowaznienia nastgpuje w przypadku:
1) ustania stosunku pracy w Uczelni,
2) zakonczenia pelnienia funkcji, w zwigzku z ktorg byto udzielone,
3) uplywu okresu, na jaki byto udzielone,
4) zrealizowania przedmiotu umocowania.

§ 35
Pelnomocnictwo lub upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie.
Odwotanie pelnomocnictwa lub upowaznienia nastepuje w formie pisemne;.
Odwotanie badz wygasniecie pelnomocnictwa lub upowaznienia powoduje dla umocowanego obowia-
zek zwrotu posiadanego dokumentu pelnomocnictwa lub upowaznienia.

§ 36
. Dzial Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr wszystkich pelnomocnictw i1 upowaznien udzielonych
przez Rektora i Kanclerza.
. Dziekanat prowadzi rejestr wszystkich pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dziekana.
Szczegbdtowe zasady udzielania petnomocnictw okresla zarzadzenie Rektora.
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Pieczecie, stemple i druki firmowe
§ 37
1. ® Pieczecie urzedowe, naglowkowe i imienne oraz stemple uzywane w Uniwersytecie moga by¢ zamawiane
wylacznie po akceptacji Dzialu Zarzadzania Dokumentacja, pieczatki imienne wymagaja dodatkowo
akceptacji Dziatu Personalnego.
. % Wykazy i wzory pieczeci oraz stempli uzywanych przez Uniwersytet znajduja sic w Dziale Zarzadzania

N

Dokumentacja.
3. Szczegdlowe zasady zamawiania, wydawania, kasacji 1 ewidencjonowania pieczeci oraz stempli okresla
zarzadzenie Kanclerza.

§ 38
1. Pieczatki oraz druki firmowe, w szczegolnos$ci papiery firmowe, koperty i wizytowki, na ktorych uwi-
docznione jest logo 1 nazwa Uniwersytetu lub inne oznaczenie identyfikujace Uczelni¢, moga by¢
uzywane tylko do celow stuzbowych.
2. Zasady uzywania i udostgpniania logo Uczelni okresla zarzadzenie Rektora.

Podpisywanie dokumentow
§ 39

1. Uprawnienia do podpisywania pism wychodzacych w imieniu Uniwersytetu, poza Rektorem, posiadaja:
1) Prorektorzy w granicach udzielonego pelnomocnictwa,

2) Dziekani w sprawach okreslonych przepisami Ustawy, Statutu oraz innych przepisow regulujacych dziatal-
nos¢ Uczelni,

3) Kanclerz lub jego Zastepcy w granicach ustalonych kompetencji,

4) Prodziekani oraz inni pracownicy Uczelni w ramach udzielonych pelnomocnictw.

2. Pismo przed podpisaniem parafuje kazdorazowo kierownik jednostki organizacyjnej bedacej autorem
korespondenc;ji.

3. Parafe nalezy umiesci¢ na egzemplarzu pozostajacym w aktach danej jednostki organizacyjnej, na znak
merytorycznej prawidlowosci zatatwienia sprawy oraz jej zgodnos$ci z obowigzujagcymi przepisami.

4. Jezeli podpisywanie pism nastepuje za stanowisko lub funkcje hierarchicznie wyzsza, to w przypadku:

1) sytuacji jednorazowej — obok pieczeci i podpisu osoby upowaznionej umieszcza si¢ klauzulg
,»Z up.” (to znaczy z upowaznienia) z podaniem stanowiska lub funkcji, za ktorg si¢ podpisuje,

2) sytuacji, w ktorej podpisujacy wystepuje jako staly zastepca, obok pieczeci i podpisu osoby zastepujace;j
umieszcza si¢ klauzule ,,wz.” (to znaczy w zastepstwie), z podaniem stanowiska lub funkcji osoby, za kto-
13 si¢ podpisuyje.

5. Wazno$¢ dokumentéw odnoszacych si¢ do obrotu srodkami finansowymi jest uwarunkowana podpisami:
1) Rektora wzglgdnie Kanclerza lub jednego z jego Zastepcow,

2) Kwestora lub osoby przez niego pisemnie upowaznione;.

6. Dokumenty finansowe bez podpisu 0sob, o ktdérych mowa w pkt 5 sg niewazne, z wyjatkiem dokumentow
sporzadzanych w zwigzku z zamykaniem ksigg rachunkowych za dany rok, ktore moga by¢ podpisywane
tylko przez osoby wymienione w pkt 5 ppkt 2.

7. Jezeli dla danej czynno$ci wymagana jest forma pisemna albo z przepisu wynika konieczno$¢ ztozenia
podpisu, to nie mozna zamiast wlasnorgcznego podpisu stosowaé parafy, podpisu skroconego lub
podpisu odbitego sposobem mechanicznym (faksymile). Stosowanie zastepczej formy podpisu jest
dopuszczalne miedzy innymi w przypadku:

% 7mieniony zarzadzeniem nr 110/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
% Zmieniony zarzadzeniem nr 110/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
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1) pism okolnych
2) projektow pism,
3) dekretacji pism,
4) pism informacyjnych.

Uwierzytelnianie dokumentéw

§ 40
. Potwierdzenia zgodnosci kserokopii z oryginatem dokumentu (uwierzytelnianie dokumentu) dokonuje
kierownik jednostki merytorycznej lub osoba zatrudniona w tej jednostce upowazniona przez kierowni-
ka, chyba ze w okre§lonym zakresie Rektor lub Kanclerz udzielit indywidualnego upowaznienia lub wy-
nika to z rodzaju sprawy, albo z odrgbnych przepiséw.

Przez jednostke merytoryczna, o ktorej mowa w pkt 1, rozumie si¢ jednostke, ktdra w zakresie swoich zadan:
1) sporzadzita dokument (np. dyplom ukonczenia studiéw, dyplom doktora, umowa o prace),
2) kompletuje i przygotowuje dokumentacije (np. postepowania konkursowe, przewody doktorskie, pomoc
materialna, faktury zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych).
. Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje si¢ tylko na podstawie oryginatu dokumentu lub jego odpisu (np.
odpis dyplomu, odpis aktu matzenstwa).
. Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje si¢ poprzez odcisnigcie stempla (np. ,,Potwierdzam zgodnos¢ z
oryginatem”), podanie daty i ztozenie podpisu osoby, o ktérej mowa w pkt 1. Czynnosci tych nalezy doko-
na¢ na dolnym marginesie dokumentu lub w innym miejscu tak, aby nie uniemozliwia¢ odczytania tresci
dokumentu.

Zawieranie umow
§ 41

Inicjowanie zawarcia, modyfikacji lub rozwigzania oraz przygotowanie projektu umowy nalezy do tej jed-

nostki organizacyjnej, ktora odpowiada za zakres merytoryczny obszaru, ktdrego dotyczy przedmiot umowy.

Jednostka ta odpowiada réwniez za przygotowanie danych merytorycznych do projektu umowy, koordynacje

wewnetrznych uzgodnien, ostateczng merytoryczng tre§¢ dokumentu oraz monitorowanie prawidlowego jej

zawarcia 1 realizacji.

Dziat Organizacyjno-Prawny odpowiada za stron¢ formalno-prawng umowy, w szczegdlnosci zapewnia pomoc

w zakresie wlasciwego formutowania zapisow, dokonuje weryfikacji dokumentu pod wzgledem formalno-

prawnym i nadaje umowie ostateczng formg.

. Kazda umowa powinna by¢ parafowana przez kierownika jednostki organizacyjnej przygotowujacej

umowe oraz przez radce prawnego witasciwego dla danej sprawy. Umowy, dla ktorych zasady zawierania

1 druki zostaly wprowadzone wewngetrznym aktem normatywnym, nie wymagaja parafowania przez rad-

C¢ prawnego.

W zakresie podpisywania umow stosuje si¢ nastepujace zasady, chyba ze przepis szczegolny wprowadza

inne zasady:

1) umowy lub o$wiadczenia podpisuje Rektor, z zastrzezeniem ppkt 2. W czasie nieobecnosci Rektora
umowy podpisuje jego staty zastepca — Prorektor ds. Nauki, zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem.
Podpisywanie uméw o wartosci przekraczajacej kwotg wskazang w §46 ust. 2 pkt 3 Statutu Uniwersy-
tetu wymaga zgody Senatu,

2) umowy i oswiadczenia w sprawach administracyjno-gospodarczych z zakresu zwyktego zarzadu, w tym
wnioski o dotacje, podpisuje Kanclerz,

3) na umowach pociggajacych za sobg przeptywy finansowe, oprocz podpisdéw 0s6b wymienionych pod
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ppkt 1-2, kontrasygnate sktada Kwestor, z wylaczeniem umow o odptatnosci za ustugi edukacyjne:
a) ze studentami,

b) zuczestnikami niestacjonarnych studiéw doktoranckich,

) ze stuchaczami studiow podyplomowych,

dla ktérych zasady zawierania i druki zostaly wprowadzone wewngtrznym aktem normatywnym,

4) w czasie nieobecnosci Kanclerza lub Kwestora, na podstawie pisemnego pelnomocnictwa, umowy pod-
pisuja lub kontrasygnate sktadaja odpowiednio Zastepca Kanclerza ds. Zarzadzania Administracjg lub
Zastgpca Kwestora,

5) listy intencyjne oraz ramowe umowy o wspdtpracy niepowodujgce przeptywdw finansowych podpisuje
Rektor Iub inna osoba na podstawie udzielonego pisemnego pelnomocnictwa,

6) w razie koniecznosci Rektor lub Kanclerz moze udzieli¢ pelnomocnictwa szczegolnego do podpisy-
wania okreslonych umow innej osobie niz wymieniona w pkt 4 ppkt 1-4. Pelnomocnictwo to wyma-
ga formy pisemne;j.

5. Zalaczniki do umowy takie jak np.: kalkulacje, stawki roboczo-godziny kosztorysu wstepnego, protoko-
ty uzgodnien wymagaja podpisu kierownika wtasciwej rzeczowo jednostki organizacyjnej oraz w razie

potrzeby branzowego inspektora nadzoru lub osoby sporzadzajacej kalkulacje.
6. Jednostka merytoryczna dokonuje rejestracji umowy w Dziale Organizacyjno-Prawnym, ktory pro-
wadzi centralny rejestr umow.

Archiwizowanie dokumentow
§ 42
1. Zasady opisywania i klasyfikacji dokumentéw, tryb przekazywania oraz sposob przechowywania po-
szczegblnych dokumentow dotyczacych dziatalnosci Uczelni okreslaja: ,,Instrukcja kancelaryjna”, ,,Jed-

nolity rzeczowy wykaz akt” oraz ,,Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego™.
2. 3 Archiwum Uczelni prowadzi Dziat Zarzadzania Dokumentacja.

¥ Zmieniony zarzadzeniem nr 108/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
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ROZDZIAL 1V
CELE | KLUCZOWE ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODLEGLE REKTOROWI
$ 43%

1. * Rektorowi podlegaja formalnie i merytorycznie: Prorektor ds. Nauki, Prorektor ds. Dydaktyki, Prorektor ds.
Rozwoju Uczelni, Prorektor ds. Klinicznych i Kanclerz, Zespot Radcow Prawnych, Inspektorat BHP i PPoz.,
Inspektorat Spraw Obronnych i Bezpieczenstwa Informacji, Biuro Audytu Wewnetrznego i Biuro Kontroli
Wewngtrzne).

2. 3 Rektorowi podlegaja formalnie: Dziekan Wydzialu Lekarskiego, Dzickan Wydzialu Lekarsko-
Stomatologicznego, Dziekan Wydziatu Lekarskiego Ksztatcenia Podyplomowego, Dziekan Wydzialu Farma-
ceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej i Dziekan Wydzialu Nauk o Zdrowiu (ktorzy merytorycznie
podlegaja Prorektorowi ds. Nauki W zakresie procesu naukowego i Prorektorowi ds. Dydaktyki w zakresie pro-
cesu dydaktycznego) oraz Dzial Nadzoru Wiascicielskiego i Zatozycielskiego (ktory merytorycznie podlega
Prorektorowi ds. Klinicznych).

3. 3% Rektorowi podlega merytorycznie Biuro Rektora, Stanowisko ds. dyscyplinarnych nauczycieli akademic-
kich oraz Dziat ds. Systemu POL-on, ktore formalnie podlegaja Kanclerzowi.

Rektor
Stanowisko ds. dyscyplinarych Biuro Rektora
nauczvcieli akademickich ~ [~~~ -~~~ ~"TTTTTTTqTT T T Tt TS
________________ Dziat ds. Systemu
POL-on
P -: ---------------- i B 'f --------------- T-—~"~"——---=-=- !
i ] \ ] ! |
: : : : ' :
Prorektor Prorektor Prorektor ds. Prorektor ds. !
ds. Nauki ds. Dydaktyki Rozwoju Uczelni Klinicznych Kanclerz !
1
1
Dziat Nadzoru | - - E
— Dziekan Wydz. Wiascicielskiego Zespot Radcow .
Lekarskiego i Zatozycielskiego Prawnych 1 E
1
1
|| Dziekan Wydz. Lek.- Inspektorat BHP | | !
Stomatologicznego i PPoz. -4
1
1
. Inspektorat !
| Dziekan Wydz. Lek. Spraw Obronnych M _
Kszt. Podyplom. . : !
i Bezpiecz.Inf. '
1
||  Dziekan Wydz. |
Farmaceutycznego Biuro Audytu  [7]. 1
z Oddz. AM Wewnetrznego :
1
1
1
—  Dziekan Wydz. Biuro Kontroli |
Nauk o Zdrowiu Wewnetrzngj [

%2 Zmieniony zarzgdzeniem nr 68/XV R/2016 Rektora UMW z dnia 25 lipca 2016 r.
¥ Zmieniony zarzadzeniem nr 55/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 29 kwietnia 2019 r.
¥ Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
% Zmieniony zarzadzeniem nr 42/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 27 kwietnia 2017 r.
% 7Zmieniony zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
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Nazwa

i symbol REKTOR R

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte Prorektor ds. Nauki RN Prorektor ds. Nauki RN
Prorektor ds. Dydaktyki RD Prorektor ds. Dydaktyki RD
Prorektor ds. Rozwoju Uczelni RU Prorektor ds. Rozwoju RU
Prorektor ds. Klinicznych RK Uczelni
Kanclerz RA Prorektor ds. Klinicznych RK
Dziekan Wydziatu Lekarskiego DL Kanclerz RA
Dziekan Wydziatu Lekarsko- DS Biuro Rektora R-B
Stomatologicznego Inspektorat BHP i PPoz. RBP
Dziekan Wydziatu Lekarskiego DP Inspektorat Spraw Obron- ROI
Ksztalcenia Podyplomowego nych i Bezpieczenstwa In-
Dziekan Wydziatu Farmaceutycz- | DF formacji
nego z Oddz. Analityki Medycznej Biuro Audytu Wewngtrznego | RAW
Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu | DZ Biuro Kontroli Wewngtrznej | RKW
Inspektorat BHP i PPoz. RBP | Zespot Radcow Prawnych RP
Inspektorat Spraw Obronnych i Bez- | ROI*® | Stanowisko ds. dyscyplinar- | R-KD
pieczenstwa Informacji®’ nych nauczycieli akademic-
Audytor Wewnetrzny RAW | kich
Biuro Kontroli Wewngtrznej RKW | Dziat ds. Systemu POL-on* | R-PO
Zespot Radcow Prawnych RP
Dzial Nadzoru Wtascicielskiego i RK-N
Zalozycielskiego™®

Cel dziatalnosci

e Kierowanie dziatalno$cia Uniwersytetu i reprezentowanie go na zewnatrz.
e  Opracowanie i realizowanie Strategii rozwoju Uczelni.

Kluczowe zadania

1. Zapewnienie profesjonalnego ksztalcenia specjalistycznych kadr medycznych 1 farmaceutycznych

oraz prowadzenia innowacyjnych badan naukowych w trosce o zdrowie 1 zycie cztowieka.

2. Inicjowanie i wdrazanie dziatan dzigki ktorym Uniwersytet stanie sig:
a. znaczaca, europejska uczelnig medyczna, faczaca wysokiej jakosci ksztalcenie 1 badania nauko-

we z opieka medyczng realizowang na bazie klinicznej;

b. renomowanym, nowoczesnym o$rodkiem medycznym, umozliwiajacym zdobycie wiedzy
I umiejetnosci na najwyzszym poziomie oraz ksztaltujacym nienaganne postawy etyczne;
C. instytucjg innowacyjna, efektywna, sprawnie zarzgdzang oraz zapewniajagca swoim pracowni-

kom i studentom mozliwosci indywidualnego rozwoju.

3. Dbatos¢ o zapewnienie wieloptaszczyznowej troski o studenta, pracownika i pacjenta zgodnie
zZ gtéwnymi wartosciami Uniwersytetu.

o &

Opracowanie 1 wdrazanie uchwalonej przez Senat Strategii rozwoju Uczelni.
Reprezentowanie Uniwersytetu w srodowisku krajowym 1 miedzynarodowym, w szczegdlnosci wo-

bec wladz panstwowych, jednostek administracji publicznej, samorzadu terytorialnego oraz srodowi-
ska naukowego i gospodarczego regionu.

%" Zmieniona zarzadzeniem nr 68/XV R/2016 Rektora UMW z dnia 25 lipca 2016 .

%8 Zmieniona zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
¥ Zmieniony zarzadzeniem nr 5/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 20 stycznia 2017 r.
“ Dodany zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
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o N

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Petnienie funkcji kierownika jednostki organizacyjnej wchodzacej w sktad sektora finansow pu-
blicznych oraz przetozonego pracownikow, studentow i doktorantéw Uczelni.

Wdrozenie i stosowanie standardow kontroli zarzadcze;.

Kierowanie dziatalno$cig naukowa i dydaktyczng Uczelni przy pomocy Prorektorow i Kanclerza.
Nadzorowanie realizacji proceséw gtéwnych (naukowego i dydaktycznego) oraz wspierajacych (za-
rzadzania finansami, infrastrukturg i personelem).

Sprawowanie nadzoru nad administracjg 1 gospodarka Uczelni.

Kierowanie pracami Senatu Uczelni.

Podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezo-
nych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni lub Kanclerza.

Tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych wskazanych przez Statut.
Sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem i doskonaleniem uczelnianego systemu zapewnienia jakosci
ksztalcenia.

Dbatos¢ o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Uczelni.

Ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem w Uczelni.

Okreslanie zakresu kompetencji i obowigzkéw Prorektoréw, rozliczanie ich z efektow dziatan.
Wiasciwe informowanie o dziatalno$ci Uczelni ministra nauki i szkolnictwa wyzszego, w szczegol-
nosci przedstawianie ministrowi rocznego sprawozdania z dziatalnosci Uczelni oraz z wykonania
planu rzeczowo-finansowego.

Uczestnictwo w pracach Konferencji Rektoréw Akademickich Szkot Polskich, Konferencji Rekto-
row Akademickich Uczelni Medycznych, Kolegium Rektorow Uczelni Wroctawia i Opola.

Tryb powotania i odwotania Rektora, a takze zakres jego uprawnien i kompetencji okreslajq
Ustawa i Statut. Za swojg dziatalnosé odpowiada przed Senatem Uczelni oraz ministrem wiasci-
wym ds. szkolnictwa wyzszego oraz ministrem witasciwym ds. zdrowia..
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Nazwa i i

i symbol ZESPOL RADCOW PRAWNYCH RP
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna H
podlegte

Cel dziatalnosci

e Zapewnienie ochrony prawnej intereséw Uczelni oraz kompleksowej obstugi prawnej jednostek
organizacyjnych Uczelni

Kluczowe zadania

1. Zapewnienie reprezentowania Uniwersytetu przed sagdami wszystkich instancji, organami administra-
cji publicznej 1 samorzadowej oraz urzedami (w tym sprawowanie zastepstwa procesowego).

2. Swiadczenie pomocy prawnej, sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych, wyjasnien i interpre-
tacji przepisow prawnych stuzacych prawidlowemu wykonywaniu obowiazkéw przez organy kole-
gialne i jednoosobowe oraz jednostki organizacyjne Uczelni.

3. Opiniowanie i zatwierdzanie pod wzglgdem zgodnosci z prawem wszelkich dokumentéw rodzacych
skutki prawne w obszarze dziatalno$ci Uczelni, w tym umow i porozumien zawieranych przez
Uczelni¢ z podmiotami zewng¢trznymi oraz wewngtrznych aktow prawnych, w szczegolnosci: Zarza-
dzen, Uchwat Senatu 1 rad wydzialow, regulaminow, procedur, decyzji wydawanych przez organy
jednoosobowe.

4. “Udzielanie informacji na zapytania wladz Uczelni o obowiazujacym stanie prawnym i jego zmia-
nach oraz mozliwych skutkach w obszarach istotnych dla Uczelni.

5. Obstuga prawna Senatu, rad wydziatéw 1 komisji senackich w zakresie obstugi prawnej, w tym
uczestniczenie w posiedzeniach.

6. Nadzor prawny nad windykacja naleznosci Uczelni.

7. Doradztwo w zakresie stosowania i wykladni prawa, w szczegdlnosci prawa administracyjnego, pra-
wa pracy oraz przestrzegania Kodeksu pracy.

8. * Prowadzenie obshugi prawnej spraw wynikajacych z pelnienia przez Rektora nadzoru nad dziatal-
noscig szpitala klinicznego i innych podmiotow, dla ktorych Uniwersytet jest organem zalozyciel-
skim, wlascicielskim lub, w ktorych ma udziaty.

9. Obstuga prawna rokowan, negocjacji i postegpowan ugodowych prowadzonych z udziatem Uczelni, w
tym uczestniczenie w posiedzeniach.

10. Prowadzenie ewidencji spraw rozpatrywanych przez sady, organy administracji publicznej i samo-
rzadowej oraz urzedy, a takze udzielanie informacji z tej ewidencji.

11. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji wydawanych ekspertyz i opinii prawnych oraz udzielanie in-
formacji w tym zakresie.

12.Udzielanie wtadzom Uczelni i kierownikom jednostek organizacyjnych ustnych konsultacji
prawnych.

! Zmieniony zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
%2 Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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13. Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych zadan.

14.% Koordynacja spraw zleconych zewn¢trznym kancelariom prawnym i1 doradczym oraz archiwizacja
dokumentacji w tym zakresie.

15.% Prowadzenie ewidencji spraw zleconych zewnetrznym kancelariom prawnym i doradczym oraz
archiwizacja dokumentacji w tym zakresie.

Radcowie Prawni wchodzgcy w sktad Zespotu Radcow Prawnych dzialajqg na podstawie przepisow
ustawy z dnia 6 lipca 1982r. ,,O radcach prawnych™ (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 233) oraz Kodeksu
Etyki Zawodowej

*® Dodany zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
* Dodany zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
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Nazwa

i symbol BIURO REKTORA R-B
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglos$¢ merytoryczna |
nadrzedna | Kanclerz RA Rektor R
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna H
podleglte

Cel dziatalnos$ci

*

Zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjnej Rektora 1 Prorektorow.
Organizacja i obshuga administracyjna Kolegium rektorsko-dziekanskiego oraz innych zespotow i
ciat doradczych zarzadzanych przez Rektora i Prorektorow.

Kluczowe zadania

1.

2.
3.

10.

11.

Obstuga sekretarska Rektora i Prorektorow (m.in. prowadzenie korespondencji, terminarza
spotkan 1 spraw do zatatwienia, przygotowanie materialow 1 prezentacji),

Organizacja wyjazdoéw stuzbowych Rektora i Prorektorow

Organizacja spotkan zwotywanych przez Rektora i Prorektorow w siedzibie i poza siedziba
Uczelni, tym przygotowywanie programu, materiatow, wysylanie zaproszen, sporzadzanie
protokotow i sprawozdan, organizacja poczestunku, informowanie o podjetych decyzjach, mo-
nitoring realizacji postanowien).

Koordynowanie i obstuga uroczystosci uczelnianych, ktorych organizatorem jest Rektor i
wspieranie Dziatu Marketingu przy organizacji inauguracji i promocji uczelnianych.
Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych oraz audytow i kontroli wewnetrznych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendidow panstwowych, nagrod
rektorskich oraz stazy krajowych.

Prowadzenie i ewidencjonowania sprawozdawczosci z dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej
na potrzeby Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Zdrowia oraz pozosta-
tych organow wtadzy i1 administracji publicznej, a takze urzeddéw statystycznych.

Obstuga techniczna posiedzen Senatu oraz Zespotow 1 Komisji podlegajacych Rektorowi i
Prorektorom.

*prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig komisji pojednawczych i rozjemczych w
sporach, w ktorych Uniwersytet jest strona, (z wyjatkiem spraw dotyczacych szpitala klinicz-
nego).

Przyjmowanie, rejestrowanie i monitorowanie rozpatrywania skarg i wnioskoéw skierowanych do
Rektora i jego zastgpcow.

Sporzadzanie sprawozdania w zakresie skarg 1 wnioskow dotyczacych dziatalnosci Uczelni.

*® Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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Nazwa

i symbol INSPEKTORAT BHP I PPOZ. RBP
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnos$ci

Analiza warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Uczelni,
identyfikacja zagrozen i1 nieprawidtowosci oraz przedstawienie konkretnych i realnych wnioskow
zmian zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Kluczowe zadania

=

No ok ow

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy i ochrony ppoz.
Sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi 1 Kanclerzowi analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkéw pracy w Uczelni.
Przedstawianie propozycji rozwigzan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Opiniowanie projektow inwestycyjnych i remontowych pod katem bhp 1 ppoz.

Opiniowanie spraw dotyczacych przyznawania odziezy ochronnej i robocze;.

Prowadzenie spraw wypadkow przy pracy oraz spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi.
Dokonywanie przegladu obiektéw w zakresie wymogow przeciwpozarowych, w szczegdlnosci
przeglad sprzetu 1 urzadzen ppoz. oraz zapewnienia wlasciwego oznakowania i utrzymania drog
ewakuacyjnych 1 pozarowych.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolami w zakresie warunkow bhp 1 ochrony ppoz.,
realizacjg zarzadzen pokontrolnych, wykorzystywaniem przystugujacych srodkow odwotawczych i
czuwaniem nad terminowg realizacja zalecen, nakazow, decyzji 1 zarzadzen.

Opracowanie 1 aktualizowanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji og6élnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.

Prowadzenie wstgpnego instruktazu ogolnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo
przyjmowanych pracownikow oraz szkolen okresowych.

Prowadzenie szkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla wszystkich studentéw
rozpoczynajacych nauke w Uczelni.

Nadzor nad gospodarka preparatami i substancjami niebezpiecznymi i nad utylizacja odpadow.
Obstuga administracyjna Komisji Bezpieczenstwa oraz Higieny Pracy 1 Komisji Pozarowo-
Techniczne;.

Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, a szczegdlnie z Dziatem
Personalnym w sprawach zwigzanych z wypadkami przy pracy, badaniami okresowymi i chorobami
zawodowymi.

* Nadzor nad wykorzystaniem limitéw na utylizacj¢ odpadéw medycznych i chemicznych,
kontrola §rodkéw finansowych (w podziale na wydzialy) przeznaczonych na utylizacje¢
odpadéw medycznych i chemicznych oraz kontrola w zakresie dziatalnosci jednostek w
obszarze utylizacji.

*® Dodany zarzadzeniem nr 58/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 10 maja 2019 r.
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Nazwa INSPEKTORAT SPRAW OBRONNYCH

i symbol | | BEZPIECZENSTWA INFORMACJI *" %8

jednostki ROI
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnosci

¢ Tworzenie i utrzymanie warunkéw do wlasciwego funkcjonowania Uniwersytetu w sytuacjach
kryzysowych, zewng¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

e Zapewnienie bezpieczenstwa informacji niejawnych, danych osobowych oraz informacji istotnych
z punktu widzenia interesoéw Uczelni.

Kluczowe zadania

W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1. Organizacja i zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Uniwer-
sytetu.

2. Tworzenie dokumentéw w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz ustalanie procedur zarzadzania i
ich uruchamiania w sytuacjach kryzysowych.

3. Identyfikowanie ryzyk i wdrazanie dziatan zapobiegajacych sytuacjom kryzysowym.

4. Gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania i przeciwdziatania

sytuacjom kryzysowym.

W zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej:

1. Opracowywanie i1 aktualizowanie Planu Operacyjnego Uniwersytetu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.

2. Koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan operacyjnych oraz przedsigwzigé wynikajacych z
Planu Operacyjnego Uniwersytetu Medycznego.

3. Opracowanie i wdrazanie Planu Obrony Cywilnej Uniwersytetu Medycznego.

4. Organizacja i zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu Statego Dyzuru Uniwersytetu.

5. Przeprowadzanie okresowych i rocznych analiz oraz ocen stanu whasciwego przygotowania Uniwer-
sytetu do realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej.

6. Podejmowanie dziatan w kierunku przygotowania techniczno-organizacyjnego Uniwersytetu
w celu udzielania pomocy poszkodowanym na wypadek nadzwyczajnych zagrozen, do czasu przejg-
cia akcji ratowniczej przez wyspecjalizowane shuzby.

7. Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej.

8. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci zwigzanej ze sprawami obronnymi i zadaniami
obrony cywilnej w Uczelni.

W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1. Tworzenie warunkéw i nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych w Uniwersytecie zgodnie z
aktualnie obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Ocena i monitorowanie skutecznosci dziatania wdrozonych zabezpieczen w zakresie ochrony danych
osobowych.

*" Zmieniona zarzadzeniem nr 68/XV R/2016 Rektora UMW z dnia 25 lipca 2016 1.
*® Zmieniona zarzadzeniem nr 5/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 20 stycznia 2017 r.
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ol

10.

11.

Prowadzenie rejestru zbiordw danych osobowych przetwarzanych w Uniwersytecie, zgodnie
z obowigzujgcymi aktami normatywnymi, wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do ich
przetwarzania.

Prowadzenie wykazu stanowisk oraz 0séb dopuszczonych do pracy z dostepem do informacji nie-
jawnych, w tym danych osobowych.

Nadawanie i anulowanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

Inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych w
Uniwersytecie.

Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych, w tym opracowywanie, wdrazanie i aktuali-
zowanie planu ochrony informacji niejawnych.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych.

Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie przestrzegania przepisoOw 1 stosowania zabezpieczen
dotyczacych informacji niejawnych, w tym sprawowanie nadzoru nad ochrong i zabezpieczeniem
systemow 1 sieci teleinformatycznych.

Planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych
oraz ochrony danych osobowych.

Opracowywanie procedur wewnetrznych w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym proce-
dury przetwarzania informacji o klauzuli ,,poufne” i ,,zastrzezone” oraz nadzorowanie ich realiza-
cji.

W zakresie funkcjonowania kancelarii niejawnej

1.

2.
3.

Zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego materialom i dokumentom zawierajacym informacje nie-
jawne 1 inne tajemnice ustawowo chronione, zwigzane z przetwarzaniem informacji niejawnych.
Dokumentowanie, kontrola obiegu i archiwizacja dokumentow niejawnych.

Ewidencjonowanie i przechowywanie materialtdow i dokumentéw zawierajacych informacje nie-
jawne, uwierzytelnianie dokumentow niejawnych.

Wskazywanie kierunkow dzialan naprawczych oraz minimalizujacych przestanki do powstawania
zdarzen negatywnych w obszarze bezpieczenstwa informacji.
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Nazwa

i symbol BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO® RAW
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R
Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

e Niezalezne 1 obiektywne wspieranie rektora w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng oceng
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej oraz wykonywanie czynnosci dorad-
czych.

Kluczowe zadania

1. Wykonywanie zadan audytowych o charakterze zapewniajacym i doradczym, na podstawie planu

audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu:

1) W zakresie realizacji zadan zapewniajacych - dokonywanie oceny systemu kontroli zarzadczej
w badanym obszarze,

2) W zakresie czynnos$ci doradczych - podejmowanie dziatan majgcych na celu usprawnienie funk-
cjonowania Uczelni.

Sporzadzane sprawozdan z realizacji zapewniajacych zadan audytowych, dokumentowanie wynikow

audytu.

Monitorowanie realizacji zalecen audytu oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

Dzialania wspierajace system kontroli zarzadczej w Uczelni.

Opracowywanie rocznego planu audytu na podstawie analizy ryzyka.

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planow audytu.

Prowadzenie dokumentacji audytu zgodnie z przepisami.

N

No ok ow

Biuro Audytu Wewnetrznego dziata na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz innych przepiséw
regulujgcych sposob i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego.

*® Karta dodana zarzadzeniem nr 55/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 29 kwietnia 2019 r.
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Nazwa

i symbol BIURO KONTROLI WEWNETRZNEJ® RKW
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Wspieranie Rektora w prawidtowej realizacji zadan Uczelni 1 zabezpieczenie przed powstaniem nie-
prawidlowosci poprzez przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych

Uczelni.

Kluczowe zadania

Dokonywanie kontroli na zlecenie Rektora, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9

Opracowywanie potrocznych plandw kontroli wewnetrznej w zakresie tematyki majacej istotne
znaczenie dla dziatalno$ci Uczelni, ustalonej przez Rektora, z uwzglednieniem wnioskow kierow-
nictwa Uniwersytetu oraz wlasnych analiz zatwierdzanych przez Rektora,

Dokonywanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie ustalonej proble-
matyki,

Sporzadzanie protokotéw pokontrolnych z ustalen przeprowadzonych kontroli,

Opracowywanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych na podstawie wynikow kontroli oraz dokony-
wanie kontroli ich wykonania,

Prowadzenie ewidencji przeprowadzanych kontroli oraz kompletowanie dokumentacji kontroli
1 wykonania zalecen pokontrolnych,

Sporzadzanie rocznych sprawozdan ze swej dzialalnosci,

Natychmiastowe informowanie Rektora o stwierdzonych w czasie kontroli naduzyciach, kradzie-
zach i wszelkiego rodzaju nieprawidtowosciach,

Udzielanie pomocy — na polecenie Rektora — organom kontroli zewnetrznej w zakresie przeprowa-
dzanych kontroli,

Analizowanie — na polecenie Rektora — protokotow pokontrolnych dotyczacych kontroli przepro-
wadzanych przez organy kontroli zewngtrzne;.

Procedure przeprowadzania kontroli reguluje odrebne Zarzgdzenie Rektora Uniwersytetu Medycznego
we Wroctawiu.

% Karta dodana zarzadzeniem nr 55/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 29 kwietnia 2019 r.
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Nazwa STANOWISKO DS. DYSCYPLINARNYCH

I symbol NAUCZYCIELI AKADEMICKICH® R-KD
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrz¢dna | Kanclerz RA Rektor R
Jednostki | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

Zapewnienie obstugi administracyjnej postepowan wyjasniajacych i dyscyplinarnych ds. nauczycieli
akademickich oraz obstugi administracyjnej Senackiej Komisji Arbitrazowe;j

Kluczowe zadania

\%%
1.,
2)..

3)..
4)..

5)..
6)..
7.

A\\Y%
1.
2)..
3)..
4)..

5)..

6)..
7)..
8)..
9)..

W

1)
2)

3)

zakresie postepowan wyjasniajacych ds. nauczycieli akademickich:

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem rzecznikdw dyscyplinarnych,

prowadzenie rejestru spraw kierowanych do postgpowania wyjasniajacego (w formie papierowej
i elektronicznej),

sporzadzanie projektéw postanowien i innych pism kierowanych przez rzecznikéw dyscyplinarnych,
obstuga kancelaryjna postgpowan wyjasniajacych, zgodnie z rozporzadzeniem okreslajacym tryb
postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego prowadzonego wobec nauczycieli akademickich oraz
sposobu wykonywania i zatarcia kar dyscyplinarnych,

gromadzenie dokumentacji postepowan wyjasniajacych,

udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw,

udostepnianie akt postepowania wyjasniajgcego.

zakresie postepowan przed Komisjg Dyscyplinarng ds. Nauczycieli Akademickich:

.prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem cztonkow komisji dyscyplinarne;j,

prowadzenie rejestru spraw kierowanych do postgpowania dyscyplinarnego (w formie papierowej
1 elektronicznej) oraz rejestru sktadow orzekajacych,

pehienie funkcji protokolanta posiedzen komisji i sktadow orzekajacych oraz sporzadzanie pisem-
nych protokotow,

sporzadzanie projektow postanowien i orzeczen komisji dyscyplinarnej oraz innych pism kierowa-
nych przez przewodniczacego Komisji lub sktady orzekajace,

przekazywanie postanowien i orzeczen w sprawach dyscyplinarnych, zgodnie z rozporzadzeniem
okreslajacym tryb postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego prowadzonego wobec nauczycieli
akademickich oraz sposobu wykonywania i zatarcia kar dyscyplinarnych,

obstuga kancelaryjna komisji dyscyplinarnej oraz sktadéw orzekajacych,

gromadzenie dokumentacji postgpowan dyscyplinarnych,

udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw,

udostepnianie akt postgpowan dyscyplinarnych.

zakresie postepowan przed Senacka Komisja Arbitrazowa

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem cztonkdéw komisji arbitrazowej,

prowadzenie rejestru spraw kierowanych do postgpowania arbitrazowego (w formie papierowe;

i elektronicznej,

pehienie funkcji protokolanta posiedzen komisji 1 sktadow orzekajacych oraz sporzadzanie pisem-
nych protokotow,

*! Karta dodana zarzadzeniem nr 42/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 27 kwietnia 2017 r.
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4) sporzadzanie projektow sprawozdan, stanowisk, postanowien komisji arbitrazowej i sktadow orzeka-
jacych oraz innych pism kierowanych przez przewodniczacego Komisji lub sktady orzekajace,

5) przekazywanie stanowiska komisji i sktadow orzekajacych zgodnie z regulaminem okreslajagcym
tryb postepowania arbitrazowego,

6) obstuga kancelaryjna komisji arbitrazowej oraz sktadéw orzekajacych,

7) gromadzenie dokumentacji,

8) udzielanie informacji w zakresie prowadzonych spraw,

9) sporzadzanie sprawozdan z prac komisji,

10) udostepnianie akt postepowan arbitrazowych.
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Nazwa

i symbol DZIAL DS. SYSTEMU POL-0n* R-PO
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Rektor R
Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

Koordynowanie procesu sprawozdawczego Uczelni w Zintegrowanym Systemie Informacji
0 Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on_w zakresie prawidlowego, rzetelnego 1 terminowego

wprowadzania oraz uzupetiania danych przez uczestnikow procesu, w tym uzytkownikow systemu
POL-on.

Kluczowe zadania

8.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

Nadzor nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan natozonych na jednostki organizacyj-
ne Uniwersytetu w zakresie wprowadzania, aktualizowania, archiwizowania/usuwania danych w Sys-
temie POL-on oraz nad terminowym przekazywaniem sprawozdan w Systemie POL-0n.

Nadzér nad prawidtowa wspotpraca wydziatowych i merytorycznych koordynatorow systemu POL-
on oraz kierownikow jednostek organizacyjnych i innych uczestnikdw procesu sprawozdawczego w
systemie POL-on, w tym 0s6b funkcyjnych, w zakresie procesu sprawozdawczego systemu POL-on.
Inicjowanie 1 uczestnictwo w opracowywaniu mechanizméw kontrolnych poprawnosci danych prze-
kazywanych do systemu POL-on przez Uczelnig.

Sledzenie zmian w systemie POL-on, koordynacja, organizacja i prowadzenie szkolef pracownikow
w zwigzku z tymi zmianami.

Nadawanie uprawnien i zarzadzanie nadanymi uprawnieniami w systemie POL-on.

Zarzadzanie uprawnieniami dostgpu do Systemu POL-on, weryfikacja zasadnosci przyznawanych
uprawnien.

Przekazywanie rektorowi oraz kanclerzowi cyklicznych raportow o stanie realizacji zadan
w zakresie przekazywania danych do Systemu POL-on.

Rozpatrywanie  wnioskow 1 uwag dotyczacych  funkcjonowania systemu POL-on
i podejmowanie dziatan usprawniajacych proces.

Zglaszanie kierownictwu Uczelni zagrozen wptywajacych na prawidlowos¢ 1 terminowo$¢ przeka-
zywania danych do Systemu POL-on wraz ze wskazaniem propozycji dziatan w celu ich eliminowa-
nia.

Opracowywanie 1 aktualizowanie wewnetrznych procedur w zakresie przygotowywania
i przekazywania danych do Systemu POL-on.

Zapewnienie komunikacji wewngtrznej dotyczacej przekazywania informacji o zmianach dotycza-
cych sprawozdawczo$ci w Systemie POL-on.

°2 Karta dzialu dodana zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
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PION PROREKTORA DS. NAUKI

§ 44

1. Prorektorowi ds. Nauki podlega formalnie i merytorycznie Biblioteka

2. Prorektorowi ds. Nauki podlega merytorycznie Centrum Wspierania Nauki, ktore formalnie podlega Kancle-
rZOWi.

3. Prorektorowi ds. Nauki podlegaja merytorycznie w zakresie procesu naukowego: Dziekan Wydzialu Lekar-
skiego, Dziekan Wydziatu Lekarsko-Stomatologicznego, Dziekan Wydzialu Lekarskiego Ksztatcenia Pody-
plomowego, Dziekan Wydziatu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej 1 Dziekan Wydzialu
Nauk o Zdrowiu, ktorzy formalnie podlegaja Rektorowi. Dziekani podlegaja merytorycznie w zakresie procesu
dydaktycznego Prorektorowi ds. Dydaktyki.

Prorektor |
ds. Nauki
Dziekan Wydz. o
Lekarskiego Ebicied
Dziekan Wydz. Centrum
Lek.-Stomat. Wspierania Nauki
Dziekan Wydz.

Lek. Kszt. Pod.

Dziekan Wydz.
Farmac. z
Oddz. AM

Dziekan Wydz.
Nauk o Zdrowiu
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Nazwa

i symbol PROREKTOR DS. NAUKI*® RN

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R

Jednostki | Podleglo$¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna

podlegte Biblioteka RNB | Biblioteka RNB
Centrum Wspierania Nauki RN-N
W zakresie procesu naukowego
Dziekan Wydziatu Lekarskiego DL
Dziekan Wydziatu Lekarsko-
Stomatologicznego DS
Dziekan Wydziatu Lekarskiego
Ksztatcenia Podyplomowego DP
Dziekan Wydzialu Farmaceutycz-
nego z Oddz. Analityki Medycznej | DF
Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu | DZ

Cel dziatalnoS$ci

e  Osiagniecie znaczacej pozycji naukowej Uniwersytetu w Polsce w kilku wiodacych dyscyplinach
nauk medycznych.

Koordynacja wspotpracy podmiotow sprawujacych opieke zdrowotng z jednostkami uczelnianymi w
obszarze dzialalno$ci naukowe;.

Kluczowe zadania

1. Inicjowanie i uzgadnianie kierunkdéw rozwoju badan naukowych Uczelni, wspieranie rozwoju
wiodacych w Uczelni dyscyplin naukowych.

2. Zarzadzanie procesem naukowym na poziomie catej Uczelni, w tym petnienie funkcji wiasciciela
procesu; koordynowanie procesoéw naukowych realizowanych na wydziatach.

3. Inicjowanie i koordynowanie wspotpracy podmiotéw sprawujacych opieke zdrowotng z jednostkami
uczelnianymi w obszarze dziatalno$ci naukowe;.

4. Inicjowanie dziatan podnoszacych jakos¢ prac naukowo-badawczych i sprzyjajacych rozwojowi
indywidualnych karier pracownikow naukowo-dydaktycznych.

5. Pozyskiwanie 1 podziat srodkow finansowych na badania naukowe oraz aparature badawcza.

6. Komercjalizacja wynikow badan, wprowadzanie do praktyki klinicznej 1 przemystowej opracowa-
nych w Uczelni nowych technologii diagnostycznych i terapeutycznych (patenty).

7. Planowanie i nadzorowanie realizacji polityki zatrudnienia nauczycieli akademickich oraz pracowni-
koéw naukowo-technicznych.

8. Podejmowanie na wniosek Dziekana decyzji w sprawach zatrudnienia i zwolnienia nauczycieli aka-
demickich (z wytgczeniem stanowiska profesora nadzwyczajnego i profesora zwyczajnego oraz po-
wotywania funkcji kierownika jednostki wydziatowej i migdzywydziatowe;).

9. Opiniowanie wnioskéw o nagrody za osiggni¢cia naukowe.

10. Zapewnienie rozwoju i efektywnego wykorzystania laboratoriow i aparatury badawcze;.

11. Przewodniczenie Senackiej Komisji Badan Naukowych.

12. Integracja wroctawskiego $rodowiska naukowego.

13. State zastepstwo Rektora i Prorektora ds. Rozwoju Uczelni.

Prorektor ds. Nauki dziata w ramach udzielonego na okres kadencji petnomocnictwa Rektora,
ktore definiuje szczegolowo jego kompetencje, zakres zadan i odpowiedzialnosci.

%% Karta jednostki zmieniona zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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Nazwa

i symbol BIBLIOTEKA * RNB
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

nadrzgdna | Prorektor ds. Nauki RN Prorektor ds. Nauki RN
Jednostki Podleglto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte biblioteki specjalistyczne

Cel dziatalnosci

Wspieranie proceséw naukowego i dydaktycznego Uniwersytetu poprzez: gromadzenie, opraco-
wanie 1 udostepnianie zbiordw i zrédel informacji z zakresu medycyny i nauk pokrewnych, pro-
wadzenie dzialalno$ci informacyjnej, dokumentowanie dorobku naukowego pracownikow Uczel-
ni, prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej oraz naukowo-badawczej z zakresu bibliotekoznawstwa
I informacji naukowe;j.

Kluczowe zadania

1. Organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej pracownikéw Uniwersytetu poprzez
gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow i zrddet informacji z zakresu medycyny
i nauk pokrewnych, niezaleznie od nosnika fizycznego na jakim zostaly wydane i sposobu
zapisu tresci.

2. Prowadzenie dzialalnosci informacyjnej zgodnie ze specjalizacja Biblioteki 1 we wspOlpracy
z innymi bibliotekami naukowymi i instytucjami.

3. Dokumentowanie dziatalnosci publikacyjnej pracownikow Uniwersytetu i udzial w parametryzacji
dorobku naukowego Uczelni.

4. Tworzenie i upowszechnianie naukowej informacji medycznej w oparciu 0 najnowsze technologie

informatyczne.

Tworzenie otwartych zasobéw wiedzy.

Podnoszenie kompetencji informacyjnych uzytkownikow, niezbednych do ustawicznego ksztatcenia.

7. Prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej z zakresu bibliotekoznawstwa, bibliografii
I informacji naukowe;.

8. Prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej skierowanej do studentow, uczestnikow studiow
doktoranckich, pracownikow naukowych oraz pracownikéw bibliotek naukowych, w tym
ksztalcenie na odleglos¢.

9. Rozwijanie wspolpracy z bibliotekami i instytucjami naukowymi w zakresie:

a. gromadzenia zbiorow,
b. tworzenia katalogow srodowiskowych i centralnych,
c. realizacji projektow migdzyosrodkowych,
d. standaryzacji funkcjonowania bibliotek naukowych.
10. Petnienie roli ogdlnodostepnego osrodka naukowej informacji medycznej dla regionu.
11. Nadzor merytoryczny i koordynacja dziatalnosci bibliotek systemu biblioteczno-informacyjnego

Uczelni.
12. Ksztalcenie i doskonalenie zawodowe pracownikow systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

o o

Zgodnie ze Statutem biblioteke uczelniang tworzq biblioteka gtowna i biblioteki innych jednostek
organizacyjnych, zwanych bibliotekami specjalistycznymi, stanowigc jednolity system bibliotecz-
no-informacyjny Uczelni.

Strukture organizacyjng i zakres dziatania biblioteki uczelnianej okresla Regulamin systemu bi-
blioteczno-informacyjnego.

> Karta jednostki dodana zarzadzeniem nr 23/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 20 marca 2017 r.
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Nazwa

i symbol CENTRUM WSPIERANIA NAUKI > RN-N
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Prorektor ds. Nauki RN
Jednostki Podlegtos¢ formalna Podleglos$¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Koordynacja 1 obstuga administracyjna procesu naukowego na poziomie catej Uczelni.
Aktywne wspieranie pracownikow w pozyskiwaniu i rozliczaniu srodkoéw finansowych na badania,

pochodzacych ze zrodet krajowych, zagranicznych 1 wlasnych.

Ochrona wynikow badan naukowych lub prac rozwojowych prowadzonych w Uczelni.
Komercjalizacja wynikéw badan naukowych.

Kluczowe zadania

Sekcja Krajowych Projektow Naukowych

1. Koordynowanie i obstuga administracyjna procesu planowania i realizacji dziatalno$ci naukowej
na poziomie Uniwersytetu w obszarze projektow krajowych, w szczegolnosci:

a
b.

j.
k.

podziat i rozliczenie dotacji na utrzymanie potencjalu badawczego wydziatow,
organizowanie i obstuga konkursow na badania naukowe lub prace rozwojowe stuzace
rozwojowi mtodych naukowcow oraz uczestnikéw studiow doktoranckich,
przygotowywanie rankingdw dziatalno$ci naukowej poszczegolnych jednostek organiza-
cyjnych wydzialowych, na podstawie przeprowadzonej oceny wewnetrznej,
identyfikacja i rejestracja pomystow na nowe projekty naukowo-badawcze oraz inwesty-
cyjne dotyczace infrastruktury B+R oraz koordynacja procesu wewngtrznej oceny w/w
pomystow,

obstuga wnioskow o finansowanie projektow badawczych, duzej infrastruktury badaw-
czej 1 inwestycji budowlanych stuzacych potrzebom badan naukowych lub prac rozwo-
jowych,

obstuga administracyjna procesu ubiegania si¢ i realizacji inwestycji z zakresu strategicz-
nej infrastruktury badawczej na potrzeby rozwoju nauki,

gromadzenie 1 udostepnianie baz wiedzy o mozliwosciach pozyskiwania grantow nau-
kowych, realizowanych w Uczelni projektach badawczych, organizowanych konferen-
cjach i sympozjach naukowych,

sporzadzanie planow, wykazdw, sprawozdan, raportoéw okresowych i1 koncowych, zbior-
czych wnioskow dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej na potrzeby instytucji
zewngtrznych,

opracowanie kalkulacji, przygotowanie 1 ewidencjonowanie umow,

prowadzenie wewngtrznych rejestrow wnioskow o dofinansowanie,

koordynacja pracy dzialow zaangazowanych w realizacje procesu naukowego oraz
wzmacnianie pozycji naukowej Uczelni.

2. Identyfikacja zrodet pozyskiwania srodkéw finansowych na rozwoj nauki w ramach projektow
krajowych, aktywna promocja mozliwosci aplikowania o granty naukowe.

*® Karta jednostki zmieniona zarzadzeniem nr 35/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 1 marca 2018 r.
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8.
9.

Doradztwo w zakresie aplikowania 1 rozliczania grantow badawczych, opracowanie i1 udostep-
nianie wytycznych i procedur dla poszczegolnych konkurséw, pomoc w opracowaniu budzetow i
wnioskow aplikacyjnych, monitorowanie wynikow konkursow, przygotowanie ewentualnych
odwotan 1 uzupetnien.

Nawigzywanie efektywnej wspolpracy z podmiotami ze sfery biznesu oraz sfery nauki w celu re-
alizacji wspolnych projektow.

Koordynacja, wsparcie podczas negocjacji warunkéw i obstuga administracyjna procesu zawie-
rania i realizacji uméw z obszaru nauki w ramach projektow krajowych, w tym we wspdtpracy z
podmiotami gospodarczymi.

Opracowanie i uruchamianie procedur realizacji projektu (m.in. otwarcie rachunku bankowego,
powotlanie kierownika projektu, zespotu badawczego 1 zespotu obstugujacego projekt).

Obstuga administracyjna wdrazania i rozliczania grantow na projekty krajowe, koordynacja prac
zespolow projektowych, przygotowanie 1 ewidencjonowanie umow, wspotpraca z podmiotami
zewnetrznymi, obstuga zewnetrznych audytow i kontroli projektow, archiwizacja dokumentacji
projektowe;j.

Obstuga administracyjna procesu zawierania umow cywilno-prawnych z obszaru nauki.

Obstuga administracyjna Senackiej Komisji Badan Naukowych.

Sekcja Miedzynarodowych Projektéw Naukowych

1.

Koordynowanie i obstuga administracyjna procesu planowania i realizacji dziatalnosci naukowe;j
na poziomie Uniwersytetu w obszarze projektow migdzynarodowych, w szczegdlnosci:

a. identyfikacja i rejestracja pomystow na nowe projekty naukowo-badawcze oraz inwesty-
cyjne dotyczace infrastruktury B+R oraz koordynacja procesu wewnetrznej oceny w/w
pomystow,

b. obstuga wnioskéw o finansowanie projektow badawczych, duzej infrastruktury badaw-
czej 1 inwestycji budowlanych stuzacych potrzebom badan naukowych lub prac rozwo-
jowych,

C. obstuga administracyjna procesu ubiegania si¢ 1 realizacji inwestycji z zakresu strategicz-
nej infrastruktury badawczej na potrzeby rozwoju nauki,

d. gromadzenie i udostepnianie baz wiedzy o mozliwosciach pozyskiwania grantow nau-
kowych, realizowanych w Uczelni projektach badawczych, organizowanych konferen-
cjach i sympozjach naukowych,

e. sporzadzanie planow, wykazow, sprawozdan, raportow okresowych i koncowych, zbior-
czych wnioskow dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej na potrzeby instytucji
zewngtrznych,

f. opracowanie kalkulacji, przygotowanie i ewidencjonowanie umow,

g. prowadzenie wewnetrznych rejestrow wnioskow o dofinansowanie

h. koordynacja pracy dzialow zaangazowanych w realizacje procesu naukowego oraz
wzmacnianie pozycji naukowej Uczelni.

Identyfikacja zrodet pozyskiwania srodkéw finansowych na rozwoj nauki w ramach projektow
mi¢dzynarodowych, aktywna promocja mozliwosci aplikowania o granty naukowe.

Doradztwo w zakresie aplikowania 1 rozliczania grantow badawczych, opracowanie 1 udostep-
nianie wytycznych i procedur dla poszczeg6Inych konkurséw, pomoc w opracowaniu budzetow i
wnioskow aplikacyjnych, monitorowanie wynikow konkursdéw, przygotowanie ewentualnych
odwotan 1 uzupetnien.

Nawigzywanie efektywnej wspotpracy z podmiotami ze sfery biznesu oraz sfery nauki w celu re-
alizacji wspolnych projektow.

Koordynacja, wsparcie podczas negocjacji warunkdw 1 obstuga administracyjna procesu zawie-
rania i realizacji uméw z obszaru nauki w ramach projektdw miedzynarodowych, w tym we
wspotpracy z podmiotami gospodarczymi.

Opracowanie i uruchamianie procedur realizacji projektu (m.in. otwarcie rachunku bankowego,
powotanie kierownika projektu, zespotu badawczego 1 zespotu obstugujacego projekt).
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7. Obshuga administracyjna wdrazania i rozliczania grantéw na projekty miedzynarodowe, koordy-
nacja prac zespotow projektowych, przygotowanie i ewidencjonowanie umow, wspotpraca z
podmiotami zewnetrznymi, obstuga zewnetrznych audytéw i kontroli projektow, archiwizacja
dokumentacji projektowej.

8. Obstuga administracyjna procesu zawierania umoéw cywilno-prawnych z obszaru nauki.

Centrum Innowacji i Transferu Technologii

1.

w

o N

Zapewnienie ochrony wlasnosci intelektualnej wypracowanej przez pracownikow Uczelni (identyfi-
kowanie dobr niematerialnych podlegajacych ochronie patentowej, doradzanie w doborze optymal-
nej strategii ochrony wlasnosci intelektualnej, badanie stanu techniki w bazach patentowych oraz ba-
zach publikacji naukowych).

Obstuga administracyjna przygotowywania i ztozenia wnioskow patentowych, nadzorowanie uzy-
skania 1 utrzymania ochrony oraz rozpatrywania spraw przez Urzad Patentowy RP.

Prowadzenie ewidencji projektéw wynalazczych, zgloszen patentowych 1 uzyskanych patentow.
Identyfikacja funduszy krajowych i europejskich, ktore moga by¢ wykorzystane do pokrywania
kosztow zwigzanych z uzyskaniem ochrony prawnej projektow wynalazczych oraz kosztow zwig-
zanych z komercjalizacjg tych rozwigzan,

Aktywne poszukiwanie mozliwosci komercjalizacji uniwersyteckich rozwigzan wynalazczych,

w tym promocja na targach, wystawach i konferencjach.

Organizowanie szkolen i spotkan informacyjnych dla naukowcow w celu podniesienia poziomu
wiedzy z zakresu komercjalizacji, poszukiwania funduszy na badania o charakterze aplikacyjnym
oraz zwigkszenia szans na wspotprace z przedsigbiorcami.

Koordynacja oraz wsparcie organizacyjne wdrazania projektow wynalazczych.

Obstuga administracyjna Komisji do Spraw Zarzadzania Prawami Wtasnosci Intelektualne;.
Obstuga administracyjna procesu zawierania umow z obszaru nauki na zlecenie podmiotow gospo-
darczych.

10. Fakturowanie sprzedazy prac naukowo-badawczych.
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PION PROREKTORA DS. DYDAKTYKI

§ 45

1. *® Prorektorowi ds. Dydaktyki podlegaja formalnie i merytorycznie: Studium Jezykow Obeych, Studium Wy-

chowania Fizycznego i Sportu oraz Centrum Szkoleniowo-Konferencyjne.

2. °" Prorektorowi ds. Dydaktyki podlegajg merytorycznie: Dziat Spraw Studenckich, Dziat Organizacji Dydakty-

ki, ktore formalnie podlegaja Kanclerzowi.

3. Prorektorowi ds. Dydaktyki podlegaja merytorycznie w zakresie procesu dydaktycznego: Dziekan Wydziatu
Lekarskiego, Dziekan Wydzialu Lekarsko-Stomatologicznego, Dziekan Wydziatu Lekarskiego Ksztatcenia
Podyplomowego, Dziekan Wydzialu Farmaceutycznego z Oddzialem Analityki Medycznej 1 Dziekan Wydzia-
hu Nauk o Zdrowiu, ktorzy formalnie podlegaja Rektorowi, a w zakresie procesu naukowego Prorektorowi ds.
Nauki.

Prorektor
ds. Dydaktyki B
Dziekan Wydz.
Lekarskiego Dziat Spraw
Studenckich
Dziekan Wydz.
Lek.-Stomat. Dziat Organizagji
Dydaktyki
Dziekan Wydz.
Lek. Kszt. Pod. Studium Jezykéw
Obcych
Dziekan Wydz.
Farmac. z i i
A Studium WFiS
Dziekan Wydz. Centrum
Nauk o Zdrowiu Szkoleniowo-
Konferencyine

%% 7 mieniony zarzadzeniem nr 156/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.
> Zmieniony zarzadzeniem nr 19/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 6 marca 2017 r.
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Nazwa
i symbol PROREKTOR DS. DYDAKTYKI® RD
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna
nadrzedna | Rektor R Rektor R
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna
podlegle | Studium Jezykoéw RDJO | Studium Jezykéw Obcych RDJO
Obcych Studium Wychowania Fizycznego RDWF
Studium Wychowania RDWEF | i Sportu
Fizycznego i Sportu Dziat Spraw Studenckich RD-S
Centrum Szkoleniowo- RD-CS | Dziat Organizacji Dydaktyki RD-D
Konferencyjne™ W zakresie procesu dydaktycznego
Dziekan Wydziatu Lekarskiego DL
Dziekan Wydziatu Lekarsko-
Stomatologicznego DS
Dziekan Wydziatu Lekarskiego
Ksztalcenia Podyplomowego DP
Dziekan Wydzialu Farmaceutycznego
z Oddziatem Analityki Medycznej DF
Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu | DZ
Centrum Szkoleniowo- RD-CS
Konferencyjne®

Cel dziatalnosci

Zapewnienie wysokiego poziomu ksztatcenia, sprawnej organizacji procesu dydaktycznego
I profesjonalnej obstugi studentow.

Kluczowe zadania

1.

2.

Zarzadzanie procesem dydaktycznym na poziomie catej Uczelni, w tym petnienie funkcji wlasciciela
procesu; koordynowanie procesow dydaktycznych realizowanych na wydziatach.

Inicjowanie 1 koordynowanie wspdtpracy podmiotow sprawujacych opieke zdrowotng z jednostkami
uczelnianymi w obszarze dzialalnosci dydaktycznej oraz dbatos¢ o cigglte doskonalenie jakosci ustug
dydaktycznych realizowanych w bazie klinicznej.

Inicjowanie 1 wdrazanie prac zwigzanych z rozwojem oferty dydaktycznej 1 doskonaleniem jakosci
ksztatcenia, w tym m.in.: weryfikacja i rozw0j programdw nauczania oraz zarzadzanie uczelnianym
systemem zarzadzania jakoscig ksztalcenia.

Okreslanie kierunkow rozwoju bazy dydaktycznej Uczelni oraz zaopatrzenia biblioteki w skrypty,
podreczniki, czasopisma i elektroniczne bazy publikacji niezbedne do celow dydaktycznych.
Wprowadzanie nowoczesnych metod ksztatcenia opartych m.in. o narz¢dzia informatyczne

I multimedialne, specjalistyczne laboratoria, symulacje, techniki ksztalcenia na odleglto$¢ oraz
praktyczng nauk¢ kompetencji na bazie kliniczne;.

Nadzorowanie i ciggte doskonalenie (w tym informatyzacja) procesu obstugi studentow

I wyktadowcow oraz planowania, rozliczania i optymalizacji kosztow dydaktyki.

Ocena minimum kadrowego dla poszczegélnych kierunkow studiow.

Zatwierdzanie wnioskOw oraz zawieranie uméw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.

Ocena dzialalnosci dydaktycznej nauczycieli akademickich.

0 Sprawowanie nadzoru nad rekrutacja na studia, w tym na studia doktoranckie.

%% Karta zmieniona zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
*® Dodane zarzadzeniem nr 156/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.
® Dodane zarzadzeniem nr 156/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Zapewnienie statego wzrostu liczby studentéw na kierunkach ptatnych.
Sprawowanie opieki i nadzoru nad dziatalnoscig organizacji studenckich i kot naukowych,
wspodlpraca z samorzadem studenckim oraz samorzadem doktorantow.

Nadzor nad zaspakajaniem potrzeb zdrowotnych, materialnych i kulturalnych studentéw i dok-
torantow, w tym zapewnienie sprawnej realizacji pomocy materialnej dla studentow.
Rozpatrywanie odwotan od decyzji Dziekanow w sprawach dotyczacych toku studidow i stu-
diéw doktoranckich.

Sprawowanie nadzoru nad procesem rekrutacji i ksztatcenia studentoéw-obcokrajowcow (w tym
m.in. okreslanie warunkow przyjecia na studia, wysokosci optat, nadzorowanie terminowego
wnoszenia optat za ustugi edukacyjne).

Dbatos¢ o efektywnos¢ finansowg procesu dydaktycznego, w tym: inicjowanie dziatan zwigzanych
zZ optymalizacja kosztow dydaktyki oraz nadzor nad rozliczaniem pensum dydaktycznego, godzin
ponadwymiarowych i uméw cywilno-prawnych.

Przewodniczenie Senackiej Komisji Dydaktyki i Wychowania.

Stale zastepstwo Prorektora ds. Klinicznych.

Prorektor ds. Dydaktyki dziata w ramach udzielonego na okres kadencji pelnomocnictwa Rektora,
ktore definiuje szczegotowo jego kompetencje, zakres zadan i odpowiedzialnosci.
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Nazwa

i symbol CENTRUM SZKOLENIOWO-KONFERENCYJNE® RD-
jednostki CS
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Prorektor ds. Dydaktyki RD Prorektor ds. Dydaktyki RD

Cel dziatalnos$ci

Wsparcie dla studentow, doktorantdow oraz pracownikow Uczelni w doborze wartosciowych i zweryfi-
kowanych pod katem merytorycznym szkolen zewnetrznych, bedacych uzupehieniem oferty dydak-
tycznej UMW, wsparcie w tworzeniu komercyjnej oferty szkoleniowej Uczelni oraz w organizacji wy-
sokiej jakosci wydarzen naukowych, takich jak seminaria, kursy i konferencje naukowe.

Kluczowe zadania

1. W zakresie bezposrednio zwigzanym z Projektem pn. ,,Dolnoslascy Liderzy Medycyny wdroze-
nie zintegrowanego programu podnoszenia kompetencji studentéw, doktorantow, kadry dydaktyczne;j i
administracyjnej Uniwersytetu Medycznego im. Piastow Slaskich we Wroctawiu” POWER 3.5 lub ja-
ko trwatos$¢ projektu:
a) Wyszukiwanie, weryfikowanie i przygotowanie oferty certyfikowanych szkolen zewnetrznych
dla studentow, doktorantdow i pracownikoéw Uczelni,
b) Prowadzenie kampanii promocyjnej i informacyjnej, rekrutacja uczestnikow szkolen, biezacy
nadzor nad przebiegiem szkolen, ocena efektow ksztalcenia,
c) Wprowadzenie i prowadzenie nauczania metoda nadzorowanego samoksztalcenia z wykorzysta-
niem technologii informatycznych,
d) Wprowadzenie i uruchomienie ogblnouczelnianej platformy e-learningowej,
e) Wprowadzenie i uruchomienie programu stypendiéw szkoleniowych dla doktorantow,
f) Wprowadzenie i uruchomienie programu stypendiow dydaktycznych dla pracownikoéw dydak-
tycznych.
2. W zakresie niezwigzanym bezposrednio z Projektem pn. ,,Dolnos$lascy Liderzy Medycyny wdro-
zenie zintegrowanego programu podnoszenia kompetencji studentow, doktorantow, kadry dydaktycz-
nej i administracyjnej Uniwersytetu Medycznego im. Piastow Slaskich we Wroctawiu” POWER 3.5:
a) Wyszukiwanie, weryfikowanie i przygotowanie ogolnodostepnej komercyjnej oferty certyfiko-
wanych szkolen zewngetrznych dla studentéw, doktorantéw 1 pracownikéw Uczelni;
b) Prowadzenie kampanii promocyjnej i informacyjnej, rekrutacja uczestnikow szkolen;
¢) Wyszukiwanie pozyskiwanie i utrzymywanie partneréw Uczelni w kontekscie organizacji semi-
nariow, szkolen 1 konferencji naukowych;
d) Wprowadzenie i uruchomienie kompleksowego programu wsparcia studentow, doktorantow i
pracownikoéw Uczelni organizujgcych wydarzenia naukowe, tj. seminaria, szkolenia i konferencje
naukowe;

e) Stworzenie ogdlnodostepnej bazy wiedzy, kontaktow oraz wyposazenia technicznego jak i zaso-
bow lokalowych, umozliwiajacych efektywna organizacj¢ wydarzen naukowych na terenie Uczelni.

®! Karta dodana zarzadzeniem nr 156/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.
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Nazwa
I symbol DZIAL SPRAW STUDENCKICH % RD.S
Jednostka | Podlegtos$¢ formalna Podlegtos¢ merytoryczna
nadrzedna

“ Kanclerz RA Prorektor ds. Dydaktyki RD
Jednostki Podlegtos¢ formalna Podleglto$¢ merytoryczna
podlegle

Cel dziatalnosci

Zapewnienie kompleksowej obstugi studentow i1 kandydatoéw na studia, w szczegdlnosci: organizacja
procesu rekrutacji na studia wyzsze, standaryzacja procesow i procedur toku studiow oraz zasad
przyznawania pomocy materialnej i nagrod, poprawa sytuacji socjalno-bytowej studentow (w tym
0sob z niepetnosprawnoscia), koordynowanie spraw dotyczacych ubezpieczenia osob studiujacych,
obshuga spraw zwigzanych z dziatalno$cig Samorzadu Studentéw i organizacji studenckich

Kluczowe zadania

SEKCJA DS. REKRUTACJI | TOKU STUDIOW

1.

w

1.

|. Zespol ds. Rekrutacji

Koordynacja procesu rekrutacji kandydatow na studia wyzsze w Uczelni (m.in. dotyczaca funk-
cjonowania elektronicznego systemu rekrutacji, dzialania komisji rekrutacyjnych
i dziekanatow).

. Opracowanie procedur i wewnetrznych aktow prawnych w zakresie rekrutacji na studia wyzsze

(W szczegblnosci dotyczacych zasad i warunkow rekrutacji, wynagradzania osob $wiadczacych
prac¢ na rzecz rekrutacji, optaty rekrutacyjnej oraz limitow przyje¢ na studia wyzsze prowa-
dzone w Uczelni).

Przygotowanie materialow 1 analiz w zakresie rekrutacji na potrzeby wladz Uczelni.

Udzielanie informacji nt. oferty dydaktycznej Uczelni i warunkéw rekrutacji (m.in. obsluga
zapytan w tym obszarze).

. Wspotpraca z Dzialem Marketingu w obszarze promocji Uczelni (m.in. w zakresie przygoto-

wania materialow informacyjnych 1 udzial w targach edukacyjnych, akcjach promocyjnych
Uczelni).

. Obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej (m.in. przygotowanie dokumenta-

cji na potrzeby komisji).

. Prowadzenie i koordynowanie sprawozdawczosci i zestawien dotyczgcych kandydatow na stu-

dia oraz studentéw 1 doktorantow (w tym wspotpraca z komisjami rekrutacyjnymi, dziekanata-
mi oraz Dzialem Wspolpracy Miedzynarodowej, Dzialem Spraw Pracowniczych, Kwestorem
i podleglymi mu merytorycznie jednostkami organizacyjnymi).

I1. Zespol ds. Toku Studiow

Standaryzacja pracy dziekanatow w zakresie zapewnienia profesjonalnej obstugi studentow
studiow wyzszych, w szczegdlnosci dotyczace] procesoOw 1 dokumentacji toku studidw wyz-
szych oraz spraw studentow, a takze pomocy materialnej studentow.

82 Karta wprowadzona zarzadzeniem nr 19/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 6 marca 2017 r.
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2. Opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych aktow prawnych oraz procedur z zakresu:

1) toku studiow wyzszych,

2) zasad pobierania optat za ustugi edukacyjne,

3) pomocy materialnej na studiach wyzszych (w szczegdlnosci przygotowanie projektu
regulaminu pomocy materialnej oraz zarzadzenia w sprawie stawek stypendiow i za-
pomogi oraz dziesigtego stypendium),

4) dobrowolnych ubezpieczeh NNW i OC oraz ubezpieczen zdrowotnych studentow
1 doktorantow,

5) praw i obowigzkéw studentdw, przebiegu studiow, przeprowadzania badan lekarskich
i sanitarno-epidemiologicznych.

3. Koordynacja i obstuga dziatan komisji dyscyplinarnych ds. studentow, w szczegolnosci:

1) opracowanie regulacji prawnych w przedmiotowym zakresie,

2) przygotowanie powotan na cztonkow komisji, rzecznikow dyscyplinarnych,

3) wspolpraca z rzecznikami dyscyplinarnymi powotanymi do prowadzenia spraw dyscy-
plinarnych studentéw oraz przewodniczacymi tych komisji.

4. Obsluga spraw zwiazanych ze skargami i wnioskami studentéw kierowanymi do Prorektora
ds. Dydaktyki, na jego zlecenie.

5. Koordynacja postgpowania w sprawie przyznawania nagrdd, odznaczen i innych gratyfikacji
w Uczelni, dedykowanych studentom.

6. Koordynacja spraw dotyczacych kredytu studenckiego.

7. Przeprowadzanie analiz, opracowanie wnioskow dotyczacych toku studiéw na potrzeby wiadz
Uczelni.

8. Wspotpraca z organami Uczelni, dziekanatami, organami Samorzadu Studentow i Samorzadu
Doktorantow.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych: profilaktyki poekspozycyjnej studentow i doktorantéw (za-
ktucia) oraz kredytow studenckich.

10. Nadz6r nad rozdzialem $rodkéw z funduszu pomocy materialnej dla studentow i doktorantow.

11. Nadzoér nad realizacja umowy w sprawie systemu antyplagiatowego dla studentéw, w tym jej
odnawianie.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z krajowa wymiang studentéw w ramach MOSTUM.

13. Realizacja dzialan zwigzanych z przyznaniem Stypendium Ministra za wybitne osiaggnigcia
oraz nagrdd dla studentow 1 doktorantow.

14. Koordynowanie spraw zwigzanych z dobrowolnym ubezpieczeniem NNW 1 OC studentéw
1 doktorantow.

15. Koordynowanie i realizacja sprawozdawczosci w Uczelni zwigzanej ze sprawami studentow
1 doktorantow (w szczegolnosci pomocy materialnej).

16. 63Obsl’uga administracyjna Komisji Dydaktyki i Wychowania.

BIURO OBSLUGI STUDENTOW

|. Zespol ds. Studenckich
1. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z pomoca materialng dla studentow:

1) planowanie funduszu pomocy materialnej oraz przygotowywanie projektu podziatu fundu-
szu pomocy materialnej] we wspotpracy z Samorzadem Studentéw i Samorzadem Dokto-
rantow,

2) przygotowanie propozycji wysokosci stawek stypendiow dedykowanych studentom stu-
diow wyzszych (w szczegolnosci: stypendium rektora dla najlepszych studentow oraz sty-
pendium socjalnego, zapomogi) we wspotpracy z Samorzadem Studentdw,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej, w szczegdlnosci
koordynowanie spraw zwigzanych z: powotaniem i dzialaniem oraz obstuga odwotawczych
komisji stypendialnych, realizacja zadan przez wydziatowe komisje stypendialne,

4) miesieczne monitorowanie liczby przyznawanych stypendiéw socjalnych w trakcie roku
akademickiego przez wydzialowe komisje stypendialne,
5) sporzadzanie biezgcej sprawozdawczosci (w tym dla GUS- S-11, POLON).

2. Koordynacja spraw studentow i doktorantéw z niepetnosprawnoscia oraz wspotpraca z Peino-
mocnikiem Rektora ds. studentow i doktorantow niepetnosprawnych, w szczegoélnosci:

1) zarzadzanie korespondencja i wnioskami kierowanymi do Pelnomocnika Rektora ds. Studen-
tow 1 Doktorantow Niepelnosprawnych,

2) prowadzenie ewidencji studentéw i doktorantow z niepelnosprawnoscia,

3) zarzadzanie informacja na stronie internetowej Uczelni dedykowanej studentom i doktoran-
tom z niepetnosprawnoscia,

4) prowadzenie rejestru rozliczen srodkow przyznanych i wydatkowanych w ramach dotacji
przeznaczonej na ksztalcenie i rehabilitacje 0s6b niepelnosprawnych w tym opisywanie i
rozliczanie faktur,

5) przeprowadzanie postepowan zapytan ofertowych dotyczacych zakupu sprzetu wspomagaja-
cego nauke osob niepetnosprawnych,

6) nadzor nad wypozyczaniem, w tym prowadzenie ewidencji sprz¢tu wspomagajgcego nauke
0s6b niepetnosprawnych,

7) wspolpraca z pozostatymi jednostkami Uniwersytetu w sprawach integracji studentow i dok-
torantow niepetnosprawnych ze §rodowiskiem akademickim,

8) wsparcie Pelnomocnika Rektora ds. Studentéw i Doktorantéw Niepetnosprawnych w zakre-
sie organizacji szkolen 1 spotkan po§wigconych tematyce niepetnosprawnosci,

9) wspotpraca z Biurem Karier w zakresie obecno$ci Studentow i Doktorantow na rynku pracy.

3.% Wspolpraca z Samorzadem Studentow, stowarzyszeniami i organizacjami studenckimi (w tym
Studenckim Towarzystwem Naukowym i kotami naukowymi), dziatajgcymi w Uczelni, w za-
kresie:

1) koordynowania zakupow na ich zlecenie,

2) przyjmowania na stan Biura Obstugi Studentéw uzytkowanych przez nie srodkow trwatych,

3) prowadzenia spraw i rozliczen finansowych,

4) nadzoru nad przygotowaniem rocznego sprawozdania finansowego z przyznanych i wyko-
rzystanych $rodkow na ich dzialalnos$¢,

5) nadzoru nad wykorzystywaniem pomieszczen i sprzgtu na ich potrzeby,

6) wspotpracy przy organizacji i rozliczaniu przedsiewzie¢ naukowych i kulturalnych, archiwi-
zacji dokumentacji w obszarze dziatania.

4. Prowadzenie zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentéw/doktorantow:

1) Przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw niezbednych do zgloszenia, zgodnie z obowigzu-
jacymi procedurami i przepisami wewngtrznymi:
a) do ubezpieczenia zdrowotnego studentow/doktorantow lub cztonka rodziny studen-
ta/doktoranta,
b) korekty danych studenta/doktoranta lub zgloszonych do ubezpieczenia zdrowotnego
cztonkoéw rodziny,
C) wyrejestrowania z ubezpieczenia studenta/doktoranta lub cztonka jego rodziny.
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2) Prowadzenie rejestru wnioskow, zmian danych i statusow ubezpieczonych,
3) Przekazywanie informacji nt. ubezpieczonych do Dzialu Plac,
4) Przekazanie oryginatow dokumentéw ubezpieczonych do wlasciwych dziekanatow.

1. Sekcja ds. Domoéw Studenckich

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakwaterowaniem w domach studenckich i obstuga sys-
temu do zarzadzania domami studenckimi, w szczegdlnosci: ewidencja i przydzialem miejsc,
ewidencja wpltywow i kosztéw zakwaterowania, wynajmowaniem komercyjnym i wystawia-
niem faktur, monitoringiem ptatnosci.

2. Opracowanie regulaminu doméw studenckich i innych wewngtrznych aktow prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem doméw studenckich oraz nadzor nad ich przestrzeganiem.

3. Efektywne planowanie i zarzadzanie budzetem $rodkéw doméw studenckich.

4. Koordynacja i zarzgdzanie sprawami mieszkancow domow studenckich.

5. Koordynowanie dzialan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem doméw studenc-
kich, w szczegolnosci:

1) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektow i przylegtego terenu (m.in. usu-
wanie drobnych usterek, prowadzenie drobnych napraw konserwatorskich, prawidlowe
funkcjonowanie kotlowni, systemu monitoringu, instalacji ppoz, instalacji gazowej,
wentylacji itp.),

2) porzadkowanie terenéw przylegtych i pielegnacja terenow zielonych,

3) okreslanie i zgtaszanie potrzeb remontowych, modernizacyjnych oraz organizacyjnych
do wlasciwych jednostek organizacyjnych w Uczelni,

4) zarzadzanie dziatalno$cig portierni, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie prawidtowej obstugi portierni,
b) prowadzenia kontroli dost¢pu do pomieszczen osobom uprawnionym i ewidencji
0sOb wchodzacych na teren doméw studenckich,
C) zarzadzanie rezerwacjami wynajmu komercyjnego oraz kwaterunkiem,
d) ewidencja i rozliczanie pobranej gotowki za zakwaterowanie dorazne i komercyjne,
w tym obstuga kas fiskalnych.
5) zarzadzaniem majatkiem domow studenckich (m.in. ewidencja i kasacja majatku).
6. Sprawozdawczos$¢ w zakresie domow studenckich.
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Nazwa

I symbol DZIAL ORGANIZACJI DYDAKTYKI® RD-D
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Prorektor ds. Dydaktyki RD
Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnos$ci

e Zapewnienie prawidtowej organizacji procesu dydaktycznego.

e Optymalizacja procesu planowania i rozliczania dydaktyki

e Obstuga administracyjna Uczelnianego Zespotu ds. Jako$ci Ksztatcenia oraz
Wydziatowych Zespotow ds. Jakosci Ksztalcenia

e Koordynacja wspotpracy podmiotéw sprawujacych opieke zdrowotng z jednostkami
uczelnianymi w obszarze dziatalno$ci dydaktyczne;j.

Kluczowe zadania

Sekcja Planowania i Organizacji Dydaktyki

1. Opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, standardow 1 procedur
w zakresie: organizacji roku akademickiego, planowania i realizacji zaje¢ dydaktycznych, w tym
odbywanie stazy i praktyk,

2. Koordynowanie wspotpracy dziatow Uczelni ze szpitalem klinicznym i innymi jednostkami
sprawujgcymi opieke zdrowotng w zakresie dydaktyki i praktyk.

3. Koordynowanie spraw zwigzanych z zawieraniem ramowych uméow pomigdzy Uczelnig a szpi-
talem klinicznym, jednostkami sprawujacymi opieke zdrowotna, dla ktérych Uniwersytet jest or-
ganem zatozycielskim, jednostkami organizacyjnymi dzialajagcymi na tzw. ,,bazie obcej”, a takze
z podmiotami zewnetrznymi sprawujgcymi opieke zdrowotng, w zakresie organizacji praktyk
oraz prowadzenia dydaktyki klinicznej.

4. Koordynowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem kosztow dydaktyki, w tym kliniczne;.

5. Opracowanie harmonogramow roku akademickiego oraz szczegdtowych planow zaje¢ dydak-
tycznych, w tym klinicznych.

6. Zarzadzanie salami dydaktycznymi w zakresie potrzeb dydaktycznych.

7. Biezaca aktualizacja 1 udostgpnianie plandw zaje¢ studentom, wyktadowcom i pozostatym pra-
cownikom uczelni.

8. Kontrola i monitoring realizacji zaj¢¢, rozliczanie pensum dydaktycznego, godzin ponadwymia-
rowych i zleconych nauczycieli akademickich.

9. Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych i weryfikacja rachunkow za prowadzenie zajg¢ dydak-
tycznych,

10. Inicjowanie i wdrazanie projektow zmierzajacych do optymalizacji kosztow dydaktyki, efektyw-
nego wykorzystania bazy dydaktycznej oraz doskonalenia obstugi wykladowcow
w zakresie planowania i rozliczania dydaktyki,

11. Prowadzenie analiz i sprawozdawczos$ci w zakresie dydaktyki, w tym POL-on i GUS.

Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia
Obstuga administracyjna Uczelnianego Zespotu ds. Jakos$ci Ksztalcenia oraz Wydziatowych Zespotow
ds. Jakosci Ksztalcenia w zakresie:
1. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem uczelnianego syste-
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w1

mu zapewniania jakosci ksztatcenia (USZJK),
Opracowywanie 1 aktualizowania wewnetrznych aktow prawnych oraz dokumentacji USZJK,

Organizacja szkolen, seminariow i konferencji dotyczacych jakosci ksztatcenia.

. Koordynowanie procesu badania jakosci ksztalcenia (np. ankiety studenckie, hospitacje), opraco-
wywania wynikow badan, przygotowywania wnioskow oraz propozycji dziatan korygujacych
I zapobiegawczych,

. Koordynowanie ewaluacji obowigzkowych stazy i praktyk,

. Wspolpraca z Biurem Kontroli Wewngtrznej w zakresie integracji USZJK z systemem zarzadzania
jakoscig zgodnego z ISO 9001:2008.
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PION PROREKTORA DS. ROZWOJU UCZELNI

§ 46

1. Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni podlega formalnie i merytorycznie Uniwersytet Trzeciego Wieku.
2. Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni podlegaja merytorycznie: Biuro Projektow, Dzial Wspotpracy

Miegdzynarodowej i Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu, ktére formalnie pod-
legaja Kanclerzowi.

bemmmmm e ——————
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Nazwa

i symbol PROREKTOR DS. ROZWOJU UCZELNI RU
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podlegte | Uniwersytet Trzeciego Wieku | UTW | Biuro Projektow RU-P

Dzial Wspotpracy Miedzyna- RU-M
rodowej
Wydawnictwo Uniwersytetu RU-W
Medycznego we Wroctawiu
Uniwersytet Trzeciego Wieku | UTW

Cel dziatalnoS$ci

Inicjowanie rozwoju Uczelni oraz zapewnienie skutecznego wdrozenia Strategii rozwoju Uniwersy-
tetu poprzez budowanie relacji w srodowisku migdzynarodowym i biznesowym, pozyskiwanie
srodkéw finansowych na rozwdj Uczelni, inicjowanie i wdrazanie projektow strategicznych.

Kluczowe zadania

.

SRS o

7.

8.

9.

Planowanie Strategii rozwoju Uniwersytetu.

Przygotowanie 1 przeprowadzenie cyklicznych przegladow 1 aktualizacji Strategii rozwoju Uczelni.
Pozyskanie srodkow pozabudzetowych na realizacje projektow inwestycyjnych i rozwojowych
Uczelni w szczeg6lnosci w zakresie: infrastruktury, zasobow ludzkich i systemow zarzadczych

(z wytaczeniem grantow naukowych).

Inicjowanie 1 wdrazanie strategicznych projektéw rozwojowych.

Inicjowanie projektow zwigkszajacych umiedzynarodowienie Uczelni.

Rozwdj wspodtpracy Uczelni ze srodowiskiem gospodarczym i migdzynarodowym, tworzenie inter-
dyscyplinarnych konsorcjéw naukowych.

Inicjowanie i nadzor nad wdrozeniem dziatan zwigzanych z rozwojem kadry naukowo-
dydaktycznej.

Inicjowanie dziatan zwigzanych z rozwojem oferty ksztatcenia.

Nadz6r nad zarzadzaniem ryzykiem

10. Nadz6r nad ksztatlceniem podyplomowym w Uczelni.
11. Przewodniczenie Senackiej Komisji Rozwoju Kadry Naukowo-Dydaktycznej.
12. Stale zastgpstwo Prorektora ds. Nauki.

Prorektor ds. Rozwoju Uczelni dziata w ramach udzielonego na okres kadencji petnomocnictwa
Rektora, ktore definiuje szczegotowo jego kompetencje, zakres zadan i odpowiedzialnosci.
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Nazwa

i symbol BIURO PROJEKTOW RU-P
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Prorektor ds. Rozwoju Uczelni | RU
Jednostki Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

e Pozyskiwanie srodkow finansowych na inwestycje i rozwoj Uniwersytetu.

e Zapewnienie prawidtowej realizacji i rozliczania projektow finansowanych ze srodkow pozabudze-
towych (poza projektami naukowymi).

e Planowanie i koordynacja projektow wspierajacych wdrozenie Strategii rozwoju Uczelni finanso-
wanych ze §rodkow wiasnych.

Kluczowe zadania

1. Identyfikacja wszelkich mozliwych zrddetl pozyskania srodkéw finansowych na inwestycje,
wspotprace nauki z biznesem i dziatalnos¢ dydaktyczng Uczelni (poza projektami naukowymi,
ktére sa w kompetencjach Centrum Wspierania Nauki), w szczegolnos$ci ze srodkoéw dostep-
nych Funduszy Europejskich.

2. Aktywna promocja i doradztwo dla kierownictwa 1 pracownikéw Uczelni w zakresie mozliwosci
aplikowania o $rodki zewnetrzne na rozwdj Uniwersytetu.
3. Przygotowywanie i sktadanie wnioskow aplikacyjnych, w tym w szczegdlnosci:
a. budowanie i koordynowanie prac zespotow projektowych odpowiedzialnych za opracowanie
koncepcji merytorycznej projektu,
b. opracowanie efektow, zakresu, harmonogramu i budzetu projektu oraz sposobu zarzadzania,
C. przygotowanie i zlozenie wniosku aplikacyjnego (lub nadzér merytoryczny i formalny w przy-
padku gdy wniosek jest opracowywany przez inng jednostke Uczelni lub firm¢ zewngtrzng),
d. monitorowanie wynikow konkurséw, przygotowywanie ewentualnych odwotan i uzupetien.
4. Uruchamianie nowych projektow (m.in. powotanie zespotu 1 kierownika projektu, otwarcie rachun-
ku bankowego, wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi).
5. Nadzoér nad realizacjg 1 rozliczaniem projektow, koordynacja prac zespolow projektowych, obstuga
zewngtrznych audytow i kontroli projektéw, archiwizacja dokumentacji projektowe;.
6. Planowanie i koordynacja projektow wspierajacych wdrozenie Strategii rozwoju Uczelni finanso-
wanych ze srodkow wiasnych.
7. Zapewnienie obstugi administracyjnej zespotu odpowiedzialnego za przeprowadzenie cyklicznych
przegladow i aktualizacji Strategii rozwoju Uczelni.
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Nazwa

i symbol DZIAL WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ RU-M

Jednostka Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Prorektor ds. Rozwoju RU
Uczelni

Jednostki Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Umiegdzynarodowienie Uniwersytetu poprzez nawigzywanie relacji i wspdtprace z partnerami zagra-
nicznymi oraz organizacj¢ wymiany mi¢dzynarodowej studentow, doktorantow, nauczycieli akade-
mickich oraz pracownikoéw administracyjnych.

Kluczowe zadania

1.

Nawigzywanie nowych relacji z migdzynarodowymi instytucjami naukowo-dydaktycznymi i bizne-

sowymi, inicjowanie kontaktoéw dwustronnych wptywajacych na umigdzynarodowienie procesu na-

ukowego i dydaktycznego.

Koordynowanie catoksztaltu spraw zwigzanych z umiedzynarodowieniem 1 wspdtpracg Uniwersyte-

tu z zagranicznymi osrodkami partnerskimi, w tym m.in.:

a. aktywna promocja i doradztwo w zakresie wymiany migdzynarodowej pracownikow, doktoran-
tow 1 studentéw oraz mozliwosci pozyskania do wspdtpracy partneréw zagranicznych,

b. inicjowanie projektow wspierajacych umigdzynarodowienie Uczelni,

C. obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdéw pracownikéw Uniwersytetu, z wylaczeniem
rozliczania tych wyjazdow,

d. ®® obstuga organizacyjna i administracyjna wizyt gosci przyjezdzajacych do Uniwersytetu z zagra-

nicy (w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem gosci z zagranicy),

e. przygotowanie i prowadzenie ewidencji umow i dokumentacji wspotpracy z zagranicg wszyst-
kich jednostek organizacyjnych Uczelni.

Organizacyjno-administracyjna obstuga programéow mig¢dzynarodowej wymiany studentow, dokto-

rantow, nauczycieli akademickich i pracownikow administracji Uczelni, w tym m.in.:

a. prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych przyjazdow 1 wyjazdow studentéw, , doktorantow,
nauczycieli akademickich oraz pracownikow administracyjnych,

b. koordynacja adaptacji i pobytu studentéw i wyktadowcow zagranicznych w Uniwersytecie,

C. przekazywanie do wiasciwego Dziekanatu akt 1 dokumentacji przebiegu studiow w odniesieniu
do studentow przyjezdzajacych do Uczelni,

d. utrzymywanie kontaktu z partnerami zagranicznymi przyjmujacymi i wysylajacymi studentow,
doktorantow, nauczycieli akademickich oraz pracownikéw administracyjnych,

e. administracyjna obstuga projektéw edukacyjnych i zawodowych.
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Nazwa

i symbol WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU MEDYCZNEGO | RU-W
WE WROCLAWIU

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzgdna | Kanclerz RA Prorektor ds. Rozwoju RU

Uczelni
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos$¢ merytoryczna
podleglte

Cel dziatalnos$ci

Publikowanie i rozpowszechnianie prac naukowych pracownikéw Uczelni, podrgcznikow akade-
mickich, skryptow, czasopism naukowych oraz innych wydawnictw na potrzeby Uczelni.

Kluczowe zadania

=

w

Opracowywanie rocznego planu wydawniczego Uczelni.

Kompleksowa obstuga procesu wydawniczego publikacji uniwersyteckich, w szczegolnosci: pod-
recznikéw akademickich, skryptéw, prac habilitacyjnych, monografii, czasopism naukowych,
Sporzadzanie umow wydawniczych.

Przygotowywanie publikacji do druku. Przygotowywanie tekstu do badania oryginalnosci prac Wy-
sytanie tekstow do recenzji naukowe;.

Przygotowywanie wydawnictw uniwersyteckich do publikacji elektronicznej.

Zlecanie lub wykonywanie we wlasnym zakresie ustug graficznych, poligraficznych i introligator-
skich.

Wycena publikacji uczelnianych.

Prowadzenie magazynu wydawnictw wiasnych.

Archiwizowanie wersji elektronicznych publikaciji.

. Prowadzenie promocji i dystrybucji wydanych w druku i w postaci elektronicznej publikacji uniwer-

syteckich.

. Prowadzenie rozliczen finansowych wydawnictw uczelnianych.
. Zapewnienie obstugi administracyjnej Senackiej Komisji Wydawniczej, Rektorskiej Komisji

ds. Przeciwdziatania Plagiatom oraz kolegiom redakcyjnym czasopism naukowych wydawanych
przez Uniwersytet.
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Nazwa

@ SYmbOl_ UNIWERSYTET TRZECIEGO WIEKU RU-
jednostki TW
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzgdna | Prorektor ds. Rozwoju Uczelni | RU Prorektor ds. Rozwoju Uczelni | RU

Cel dziatalnosci

Rozwdj osobowy i aktywizacja spoteczno-kulturalna na rzecz osob starszych

Kluczowe zadania

1. UTW prowadzi dziatalno$¢ dotyczaca osob starszych poprzez profilaktyke gerontologiczng oraz
dziatalno$¢ edukacyjng, ze szczegélnym uwzglednieniem zagadnien zwigzanych z profilaktyka i
promocja zdrowia.

2. Do zadan UTW nalezy w szczeg6lnosci:

edukacja ustawiczna seniorow, zwlaszcza w zakresie zdrowia, jego profilaktyki i promocji
zdrowego stylu zycia poprzez prowadzenie wyktadoéw z ré6znych dziedzin nauki.

dbatos¢ o rozwijanie sprawnosci intelektualnej, psychicznej i fizycznej seniordw poprzez orga-
nizowane zajecia edukacyjne, artystyczne, rekreacyjne, sportowe.

promowanie rozwoju osobistego seniordw poprzez tworzenie kot zainteresowan z roznych
dziedzin i zakresow, prowadzonych przez samych studentéw lub specjalistow z réznych dzie-
dzin.

aktywizacja spoteczna seniorow poprzez wspotpracg z innymi UTW oraz organizacjami zaj-
mujgcymi si¢ dziatalno$cig na rzecz osob starszych, a takze poprzez budowanie relacji mig-
dzypokoleniowych oraz promowanie pozytywnego starzenia si¢ 1 postaw prozdrowotnych w
srodowisku lokalnym.

rozwijanie samorzgdno$ci wérod studentdw - seniordw wspomagajacej doskonalenie oferty
ustug edukacyjnych w ramach UTW Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu.
promowanie postaw prozdrowotnych poprzez dziatania podejmowane przez studentow-
seniorow w srodowisku lokalnym.

tworzenie plaszczyzny wspotpracy i budowania relacji miedzypokoleniowych poprzez wspolne
dziatania podejmowane przez studentow roéznych pokolen.
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PION PROREKTORA DS. KLINICZNYCH

1. Prorektorowi ds. Klinicznych podlega formalnie i merytorycznie Uniwersyteckie Centrum Onkologii.
2. ®®prorektorowi ds. Klinicznych podlega merytorycznie Dziat Nadzoru Wiascicielskiego i Zalozycielskiego,
ktory formalnie podlega Rektorowi.

Prorektor ds.
Klinicznych

Dziat Nadzoru
Wiascicielskiego
i Zatozycielskiego

Uniwersyteckie
Centrum
Onkologii

%7 Zmieniony zarzadzeniem nr 17/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 01.02.2018 .
%8 Zmieniony zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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Nazwa

i symbol PROREKTOR DS. KLINICZNYCH® RK

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podlegte Uniwersyteckie Centrum On- RK-CO | Dziat Nadzoru

kologii Wrhascicielskiego i Zatozy- RK-N

cielskiego
Uniwersyteckie Centrum On- | RK-CO
kologii

Cel dziatalnosci

Rozwoj wysokospecjalistycznej dziatalnosci klinicznej umozliwiajacy prowadzenie ksztalcenia me-
dycznego na najwyzszym poziomie.

Nadzor nad samodzielnymi publicznymi jednostkami klinicznymi oraz innymi podmiotami sprawu-
jacymi opieke zdrowotng, dla ktérych Uniwersytet jest organem zatozycielskim, oraz podmiotami
prawa handlowego, ktorych Uniwersytet jest wiascicielem lub w ktorych ma udziaty.

Kluczowe zadania

1. Planowanie i wdrazanie dziatan zwigzanych z rozwojem dziatalnosci klinicznej umozliwiajacej rea-
lizacjg wysokospecjalistycznych, kompleksowych ustug medycznych, oraz ze zwickszeniem efek-
tywnosci finansowej szpitala klinicznego.

2. Zarzadzanie procesem nadzoru nad szpitalem, petnienie funkcji wlasciciela procesu.

3. Realizacja celow strategicznych, inicjowanie i nadzor nad wdrazaniem projektow i inicjatyw w ob-
szarze klinicznym.

4. Pelnienie nadzoru wtascicielskiego rozumianego jako zapewnienie wtadzom Uniwersytetu wptywu
na najwazniejsze decyzje podejmowane w obszarze formalno-prawnym, finansowym, majatkowym
I merytorycznym w nastepujacych jednostkach:

a. samodzielny publiczny szpital kliniczny
b. inne podmioty sprawujace opieke zdrowotna, ktorych Uniwersytet jest organem zatozycielskim,
C. podmioty prawa handlowego, ktorych Uniwersytet jest wiascicielem lub ma w nich udziaty.

5. Aktywny udzial w opracowaniu strategii dla podmiotow okreslonych w p. 4 i zapewnienie jej spoj-
nosci ze Strategiag rozwoju Uniwersytetu.

6. Powotywanie i przewodniczenie uczelnianym organom nadzorujacym dziatalno$¢ podmiotow zalez-
nych (np. rady nadzorcze, komisje ds. nadzoru, zespoty projektowe).

7. Dbalo$¢ o ciggle doskonalenie jakosci ushug medycznych realizowanych w bazie klinicznej.

8. Planowanie i wdrazanie dzialan rozwojowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wykonuja-
cych zadania z zakresu lecznictwa.

9. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow dotyczacych leczenia i opieki nad chorymi w pod-

miotach okreslonych w pkt 4a i 4b.

10. Zawieranie umow w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem podmiotéw opisanych w pkt 4.
11. State zastgpstwo Prorektora ds. Dydaktyki.

Prorektor ds. Klinicznych dziata w ramach udzielonego na okres kadencji petnomocnictwa
Rektora, ktore definiuje szczegolowo jego kompetencje, zakres zadan i odpowiedzialnosci.

% Karta zmieniona zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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Nazwa

jednostki | DZIAE. NADZORU WEASCICIELSKIEGO RK-N
I ZALOZYCIELSKIEGO ™

Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzgdna | Rektor R Prorektor ds. Klinicznych RK

Jednostki Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnosci

Zapewnienie systemowego formalno-prawnego, finansowego i merytorycznego nadzoru podmiotow,
dla ktorych Uniwersytet pehni funkcje zatozycielska lub wiascicielska.

Kluczowe

zadania

W zakresie nadzoru nad Uniwersyteckim Szpitalem Klinicznym

1.

Nadzér nad szpitalem klinicznym, dla ktérego Uczelnia jest podmiotem tworzacym (zwa-

nym dalej ,,szpitalem klinicznym”) oraz kontrola i ocena jego dziatalnosci, w szczegdlnosci

na podstawie art. 121 ustawy o dzialalnosci leczniczej, w tym:

1) Nadzor nad zgodnos$cia dziatan szpitala klinicznego z przepisami prawa, statutem i regu-
laminem organizacyjnym oraz pod wzgledem celowosci, gospodarnosci 1 rzetelnosci,

2) Kontrola i ocena realizacji zadan szpitala klinicznego okreslonych w regulaminie organi-
zacyjnym i statucie oraz dostepnosci udzielanych §wiadczen zdrowotnych,

3) Kontrola i ocena prawidtowosci gospodarowania przez szpital kliniczny mieniem oraz
srodkami publicznymi, w tym wykorzystania majatku w celach komercyjnych,

4) Kontrola i ocena gospodarki finansowej szpitala klinicznego.

Przygotowywanie raportow z kontroli 1 oceny dzialalno$ci szpitala klinicznego, o ktorej mo-

wa w pkt 1.

Dokonywanie miesigczne] analizy sytuacji finansowej szpitala klinicznego, ze szczegdlnym

uwzglednieniem przychodow, kosztéw 1 zobowigzan, na potrzeby wtadz Uczelni.

Przygotowywanie danych, informacji, zestawien, analiz prawno-ekonomicznych i opinii do-

tyczacych dziatalnosci szpitala klinicznego, na potrzeby wiadz Uczelni.

Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem szpitala klinicznego.

Koordynowanie przekazywania srodkéw finansowych z Ministerstwa Zdrowia dotyczacych

zakupdw inwestycyjnych.

Prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych szpitala klinicznego, wspotpraca ze szpitalem

klinicznym w zakresie prowadzonych kontroli oraz nadzor nad wykonaniem zalecen pokon-

trolnych.

Nadzor nad sporzadzaniem kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan wedlug tytutow

dtuznych (Rb-Z), o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych (Rb-N), a takze
rocznych sprawozdan uzupehiajacych dotyczacych zobowigzan (Rb-UZ) i naleznosci (Rb-
UN), przekazywanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego.

Weryfikacja, polegajaca na analizie oraz dokonaniu akceptacji poprzez klucz elektroniczny

70 Karta uchylona zarzadzeniem nr 14/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 7 lutego 2017 r.
™ Karta dodana zarzadzeniem nr 21/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 lutego 2018 r.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

nastgpujacych kwartalnych sprawozdan: MZ-BFA, stanowigcy skrocone kwartalne spra-
wozdanie finansowe oraz zestawienie struktury zobowigzan w podziale na catkowite 1 wy-
magalne, a takze klasyfikowanych ze wzglgdu na pozycje bilansowa, przekazywanie spra-
wozdan do Ministerstwa Zdrowia poprzez elektroniczny System Statystyki Ochrony Zdro-
wia (SSRMZ).

Sporzadzanie sprawozdania PF-OSPR, stanowigcego zbiorczy projekt budzetu na dany rok i
nastepne 4 lata.

Monitorowanie splaty kredytow zaciggnietych przez szpital kliniczny, poreczonych przez
Uczelnig.

Analiza rocznych sprawozdan finansowych szpitala klinicznego oraz raportéw biegtych re-
widentéw dotyczacych tych sprawozdan.

Nadzor nad przestrzeganiem harmonogramu sprawozdawczos$ci, obowigzujgcego szpital kli-
niczny.

Uczestniczenie w posiedzeniach rady spotecznej szpitala klinicznego oraz w spotkaniach dy-
rekcji szpitala klinicznego z przedstawicielami zwigzkow zawodowych dziatajacych w szpi-
talu.

Obstuga merytoryczna Komisji ds. Restrukturyzacji Uczelni i Szpitali Klinicznych.
Przygotowywanie, w zakresie swoich kompetencji, materiatbw na posiedzenia Senatu
Uczelni zwigzane z dzialalno$cig szpitala klinicznego.

Kontrola zawierania i wykonywania umow zawieranych przez Uczelni¢ ze szpitalem kli-
nicznym, jednostkami sprawujacymi opieke zdrowotna, dla ktorych Uczelnia jest organem
zalozycielskim, jednostkami dzialajacymi na tzw. ,,bazie obcej”, a takze z podmiotami ze-
wnetrznymi sprawujacymi opieke zdrowotng oraz kontrola realizacji zobowigzan pomiedzy
szpitalem klinicznym i Uczelnia, w tym rozliczania dotacji na dydaktyke kliniczna.

Kontrola zawierania i wykonywania uméw na dydaktyke kliniczng zawieranych przez szpi-
tal kliniczny z innymi podmiotami.

. Inne zadania i kontrole zlecone przez wtadze Uczelni.

W zakresie nadzoru wlascicielskiego

1.

2.

Prowadzenie rejestru podmiotow, dla ktorych Uczelnia pelni funkcje whascicielskg oraz reje-
stru umow zawartych z tymi podmiotami.

Kontrola wywiazywania si¢ przez organy spotek, ktorych Uniwersytet jest whascicielem lub
ma w nich udzialy z obowigzku przewidzianego prawem i umowami spotek, sktadania spra-
wozdan 1 podjetych uchwat do KRS 1 urzedu skarbowego.

Przygotowywanie danych, informacji, zestawien, analiz prawno-ekonomicznych, opinii
dotyczacych dziatalnosci podmiotow wymienionych w pktl, przygotowywanie wnio-
skow 1 rekomendacji zmian.

Dokonywanie analizy sytuacji finansowej podmiotow wymienionych w pkt 1, ze szczegoél-
nym uwzglednieniem przychoddw, kosztow 1 zobowigzan, na potrzeby wiadz Uczelni.
Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem podmiotow wymienionych
w pkt 1.

Uczestniczenie w posiedzeniach rad nadzorczych podmiotow wymienionych w pkt 1, na po-
lecenie wtadz Uczelni.
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Nazwa
1 symbol

UNIWERSYTECKIE CENTRUM ONKOLOGI 1" RK-CO
jednostki
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna
nadrzedna | Prorektor ds. Klinicznych RK Prorektor ds. Klinicznych RK

Cel dzialalnoS$ci

choréb nowotworowych .

Koordynacja dziatan dydaktycznych, naukowych i ustugowych z zakresu leczenia skojarzonego

Kluczowe zadania

Koordynacja pracy nauczycieli akademickich zatrudnionych w wydzialowych jednostkach organiza-

cyjnych w ramach procesu dydaktycznego oraz naukowego w zakresie leczenia skojarzonego chorob
nowotworowych.

"2 Karta jednostki dodana zarzadzeniem nr 17/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 01.02.2018 r.
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PION KANCLERZA

§ 48
1. " Kanclerzowi podlegaja formalnie i merytorycznie: Kwestor — Zastepca Kanclerza ds. Zarzadzania Finan-
sami, Zastepca Kanclerza ds. Zarzadzania Infrastruktura, Zastepca Kanclerza ds. Zarzadzania Administracjg i
Biuro Kanclerza, Dziat Organizacyjno-Prawny, Dzial Marketingu.
a. Kwestorowi — Zastepcy Kanclerza ds. Zarzadzania Finansami podlegaja formalnie i merytorycznie:
Dziat Ksiegowosci, Dzial Budzetowania i Kontroli.

b. 75Zaste;pcy Kanclerza ds. Zarzadzania Infrastrukturg podlegajg formalnie i merytorycznie: Dziat Nad-
zoru Inwestycji i Remontoéw, Dziat Eksploatacji, Dzial Serwisu Technicznego, Zespo6t ds. Zamowien
Publicznych, Dzial Aparatury Naukowej, Dziat Transportu i Zaopatrzenia, Dziat Inwentaryzacji i Ewi-
dencji Majatku.

7877 Zastepey Kanclerza ds. Zarzadzania Administracja podlegaja formalnie i merytorycznie: Dziat Per-
sonalny, Centrum Informatyczne, Dzial Zarzadzania Dokumentacja.

Na schemacie organizacyjnym dziaty podlegle formalnie i merytorycznie Kanclerzowi oznakowano
pogrubiong linia.

2. 8798 Kanclerzowi podlegaja formalnie Wszystkie jednostki administracji centralnej 1 wydziatowej, z wy-

taczeniem jednostek wskazanych w §15 pkt 1 ppkt 6-10 i pkt 2 ppkt 6 oraz jednostek ogdlnouczelnianych:
Biuro Rektora, Stanowisko ds. dyscyplinarnych nauczycieli akademickich, Dziat ds. Systemu POL-on,
Centrum Wspierania Nauki, Dziat Spraw Studenckich, Dziat Organizacji Dydaktyki, Biuro Projektow,
Dziat Wspoétpracy Migdzynarodowej, Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu i wszyst-
kie Dziekanaty. Jednostki te merytorycznie podlegaja odpowiednio: Rektorowi, Prorektorowi ds. Nauki,
Prorektorowi ds. Dydaktyki, Prorektorowi ds. Rozwoju Uczelni, Prorektorowi ds. Klinicznych oraz Dzie-
kanom.

73 Zmieniony zarzgdzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
" Zmieniony zarzgdzeniem nr 50/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 19 maja 2017 r.
7> Zmieniony zarzadzeniem nr 155/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.
’® Zmieniony zarzgdzeniem nr 108/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
" Zmieniony zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
"8 Zmieniony zarzadzeniem nr 19/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 6 marca 2017 r.
" Zmieniony zarzadzeniem nr 42/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 27 kwietnia 2017 r.
8 7mieniony zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
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Kanclerz

Dziekanat Wydz.

Lekarskieao

Dziekanat Wydz.

Lek.-Stomatolog.

Dziekanat Wydz.
Lek. Kszt. Pod.

Dziekanat Wydz.
Farmacii
7 oddz AM

Dziekanat Wydz.

Nauk o Zdrowiu

|  Dziat Spraw
Studenckich

Dz. Organizacii
Dvdaktvki

Centrum Wspie-
—] rania Nauki

Stanowisko ds.
dyscyplinarnych
nauczycieli akademic-
kich

Biuro Rektora

Biuro Kanclerza

Dziat
Dziat ds. Syste- Organizacyjno-
mu POL-on Prawny
Dziat Marketingu
I I

Kwestor, Z-ca
Kanclerza.ds. Zarz.
Finansami

Dziat Ksiggowosci

Dziat Budzetowania
i Kontroli
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Z-ca Kanclerza Z-ca Kanclerza
ds. Zarzadzania — ds. Zarzadzania
Infrastrukturg Administracjg
Dziat Nadzoru ! Dziat Personalny
Inwestycji i

Remontéw

Centrum

Dziat "1 Informatyczne

Eksploatacji
- Dziat
Zarzadzania

Dziat Serwisu Dokumentacjg
Technicznego

Zespot

ds. Zamowien

Publicznych
Dziat Aparatury

Naukowej
Dziat Transportu

i Zaopatrzenia

Dziat Inwentaryzacji

i Ewidencji Majatku




Nazwa

i symbol KANCLERZ™ RA

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

nadrzedna | Rektor R Rektor R

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podlegte Kwestor — Z-ca Kanclerza ds. Kwestor — Z-ca Kanclerza ds.
Zarzadzania Finansami AF Zarzadzania Finansami AF
Z-ca Kanclerza ds. Zarzadzania Z-ca Kanclerza ds. Zarzadzania
Infrastruktura Al Infrastrukturg Al
Z-ca Kanclerza ds. Zarzadzania Z-ca Kanclerza ds. Zarzadzania
Administracja AA Administracja AA
Biuro Kanclerza AB Biuro Kanclerza AB
Dzial Organizacyjno-Prawny AO Dziat Organizacyjno-Prawny AO
Dziat Marketingu AM Dziat Marketingu AM

Wszystkie jednostki admini-
stracji centralnej i wydziato-
wej, z wyjatkiem:

Zespotu Radcow Prawnych RP
Dziatu Nadzoru Wtasciciel- RK-N
skiego

Inspektoratu BHP i PPoz. RBP

Inspektoratu Spraw Obronnych | ROI
1 Bezpieczenstwa Informacji,
Audytora Wewngetrznego RAW
Biura Kontroli Wewngtrzne;j, RKW
jednostek ogdlnouczelnianych

Cel dziatalnosci

Profesjonalne zarzadzanie finansami, personelem administracyjnym oraz infrastrukturg Uczelni.
Zapewnienie sprawnego przebiegu procesow glownych (naukowego i dydaktycznego) poprzez cig-
gle doskonalenie §wiadczonych ustug administracyjnych, wprowadzanie nowoczesnych narzedzi in-
formatycznych, optymalizacj¢ proceséw personalnych, zapewnienie sprawnej komunikacji oraz
zwiekszanie efektywnosci finansowe;.

Kluczowe zadania

1.

Kierowanie administracja i gospodarka Uczelni oraz podejmowanie decyzji dotyczacych mienia
Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu (z wytaczeniem spraw zastrzezonych dla organéw Uczelni w
Ustawie lub Statucie).

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uczelni w zakresie obstugi administracyjnej i organizacyj-
nej proceséw glownych: naukowego i dydaktycznego.

Zarzadzanie procesami wspierajgcymi, petnienie funkcji wtasciciela procesu dla nastepujacych pro-
cesow: zarzadzanie finansami, zarzadzanie infrastrukturg i zarzadzanie personelem.

Realizacja celow strategicznych, inicjowanie i nadzor nad wdrazaniem projektow i inicjatyw w ob-
szarze zarzadzania.

Nadzor nad przygotowaniem projektow plandw rzeczowo-finansowych Uczelni 1 biezaca realizacja
polityki finansowej, w tym dbatos¢ o efektywnosc¢ (celowos¢ 1 oszczednosé) oraz przestrzeganie pro-
cedur zwigzanych z wydatkowaniem publicznych srodkow finansowych.

8 Karta zmieniona zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
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6. Podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie, wlasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni oraz jego powigkszanie i rozwdj; w szczegolnosci okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania
majatkiem, sprawowanie kontroli nad racjonalnym wykorzystaniem lokali 1 wyposazenia, dbatos¢ o
dobry stan techniczny, zapewnienie bezpieczenstwa i1 utrzymanie czystosci.

7. Planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji, remontéw, konserwacji, likwidacji majatku Uczelni,
nadzorowanie opracowania dokumentacji inwestycyjnej i remontowej. Nadzorowanie realizacji za-
kupdw ustug, srodkow trwatych i obrotowych, zgodnie z przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawy
0 finansach publicznych oraz ustawy o zamowieniach publicznych.

8. Ksztattowanie i realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w stosunku do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, w szczegdlnoSci: nawigzywanie, zmienianie i rozwigzywanie stosunku
pracy, ocena i rozwoj pracownikow, motywowanie, przyznawanie nagrod i wyrdznien oraz wymie-
rzanie kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, dbatlos¢ o sprawy socjalne.

9. Optymalizacja pracy administracji uczelnianej poprzez dostosowanie struktury organizacyjnej do
Strategii rozwoju Uniwersytetu.

10. Zapewnienie sprawnego obiegu informacji i dokumentacji w formie drukowanej i elektronicznej.

11. Zapewnienie ochrony prawnej interesow Uniwersytetu oraz obshugi prawno-organizacyjnej wszyst-
kich jednostek Uczelni.

12. Koordynowanie prac zwigzanych z informatyzacja Uczelni oraz utrzymaniem i zapewnieniem bez-
pieczenstwa danych i systemow informatycznych.

13. Nadzorowanie dziatah zwigzanych z ksztattowaniem pozytywnego wizerunku i promocja Uczelni.

14. Nadz6r nad zapewnieniem warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozaro-
wej na terenie Uczelni a takze ochrony zdrowia pracownikow.

15. Nadzorowanie realizacji zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz sytuacjach kryzysowych.

16. Zapewnienie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

17. Zawieranie umow w imieniu Uniwersytetu (z wyjatkiem umow zastrzezonych dla innych osob,

w tym: Rektora, Prorektoréw 1 Dziekandw).

18. Reprezentowanie Uniwersytetu we wszystkich sprawach administracji niezastrzezonych do wylacz-
nych kompetencji Rektora.

19. Nadzér nad dziatalnoscig wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie prawidlowego,
rzetelnego 1 terminowego wprowadzania oraz uzupehienia danych w systemie POL-on.

Kompetencje, tryb powolywania i odwolywania Kanclerza okresla Statut. Kanclerz dziata w ra-
mach statego petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, ktore definiuje szczegotowo jego kompe-
tencje w zakresie zaciggania zobowigzan i reprezentowania Uniwersytetu.
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Nazwa

i symbol BIURO KANCLERZA® AB
Jednostka | Podlegtos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna
nadrzgdna | Kanclerz RA Kanclerz RA
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

e  Zapewnienie profesjonalnej obstugi administracyjnej Kanclerza i jego Zastepcow.

Kluczowe zadania

1. Obsluga sekretarska Kanclerza i jego Zastepcoéw (m.in. prowadzenie korespondencji, terminarza

spotkan i spraw do zalatwienia, przygotowywanie materialdw, zestawien i prezentacji).

2. Przyjmowanie korespondencji wysytanej na adres e-mail Biura Kanclerza.

w

Koordynowanie przeptywu korespondencji wptywajacej do Biura Kanclerza.

4. Przyjmowanie, rejestrowanie i monitorowanie zatatwiania skarg i wnioskow skierowanych do Kanc-

lerza i jego ZastepcoOw.
5. Organizacja i obstuga spotkan zwotywanych przez Kanclerza i jego Zastgpcow (m.in. przygotowy-

wanie programu, materiatdéw, poczestunku, opracowywanie protokotow).
6. Organizacja wyjazdow shuzbowych Kanclerza i jego Zastepcow.

8 Karta jednostki zmieniona zarzadzeniem nr 108/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
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Nazwa

i symbol DZIAL ORGANIZACYJNO-PRAWNY® AO
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Kanclerz RA
Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

Zapewnienie ochrony prawnej interesoéw Uczelni oraz kompleksowej obstugi prawnej jednostek

organizacyjnych Uczelni.

Tworzenie, nadzorowanie i udostgpnianie wewngtrznych aktow prawnych.

Kluczowe zadania

Sekcja prawna

1.
2.

w

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

uchylony®*

prawnych shizacych prawidlowemu wykonywaniu obowigzkow przez organy kolegialne
I jednoosobowe oraz jednostki organizacyjne Uczelni.

uchylony®

Opracowywanie projektow zarzgdzen Rektora i Kanclerza, uchwat Senatu, regulaminéw oraz innych
wewngtrznych aktow normatywnych w merytorycznej wspotpracy z wiasciwymi jednostkami.
Pomoc w zakresie wlasciwego formutowania zapiséw 1 opiniowanie tekstow wewnetrznych aktow
normatywnych przygotowywanych przez pracownikéw Uczelni.

Dbatos¢ o spojnos¢ 1 biezaca aktualizacje wewnetrznych aktow normatywnych.

Nadzér formalno-prawny nad prawidlowoscia formutowania uchwat rad wydzialéw oraz decyzji
administracyjnych podejmowanych przez organy Uniwersytetu.

Opracowywanie wzorow: uméw 1 decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora, Kanclerza
1 dziekanow.

Redagowanie zapisow prawnych umow na podstawie danych merytorycznych przygotowywanych
przez pracownikow Uczelni.

Badanie zgodnosci projektow umow i aktow normatywnych z wewngtrznymi i zewnetrznymi przepi-
sami prawa.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw, w tym prowadzenie wszelkich czynnosci zwigzanych
z zawarciem umowy, udzielanie informacji 1 udostepnianie umow.

Prowadzenie rejestru pelnomocnictw oraz dokonywanie wszelkich czynnosci prawno-
administracyjnych zwigzanych z udzielaniem, wygaszaniem i odwolywaniem pelnomocnictw udzie-
lanych przez Rektora i Kanclerza (w tym: wystepowanie do KRK).

Obstuga posiedzen Senatu.

Obstuga administracyjna posiedzen Senackiej Komisji Statutowe;

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ogdlnym Uczelni w zakresie OC 1 mienia.
uchylony®

# Karta zmieniona zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
8 Uchylony zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
8 Uchylony zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
8 Uchylony zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
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17. ®" Prowadzenie rejestru opinii wydanych przez Prokuratorie Generalna,
18. Udzielanie odpowiedzi na zajecia wierzytelno$ci otrzymywane od organéw egzekucyjnych.

Sekcja Organizacyjna

1. Weryfikacja formalna oraz sporzadzanie ostatecznych wersji projektow zarzadzen oraz polecen shuz-
bowych Rektora i Kanclerza.

2. Pomoc na rzecz jednostek merytorycznych w zakresie formalnego uktadu zapisoéw aktu prawnego.

3. Opracowywanie tekstow jednolitych wewnetrznych aktow prawnych oraz ich tekstow obowigzuja-
cych zamieszczanych na stronie internetowe.

4. Prowadzenie rejestrow wewnetrznych aktow normatywnych, w tym: uchwat Senatu, zarzadzen
I polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza.

5. 8 Informowanie wladz Uniwersytetu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych o stanie przepiséw
I nowelizacjach (rozpowszechnianie droga elektroniczng Dziennikow Ustaw, Monitora Polskiego,
Dziennikéw Urzedowych Ministerstw).

6. Rozpowszechnianie zarzadzen i polecen stuzbowych Rektora i Kanclerza oraz uchwat Senatu (obstu-
ga strony Uchwaly - zarzadzenia).

7. Obshluga formalno-prawna tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek organizacyjnych Uczelni.

8. Aktualizowanie Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu.

9. Organizowanie wyboréw do jednoosobowych i kolegialnych organow Uczelni, obsluga administra-
cyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej.

10. uchylony

11. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej w merytorycznej wspoOlpracy z Zespotem Radcoéw
Prawnych.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji przez Senat, Rektora 1 Kanclerza.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem zwigzkow zawodowych dziatajacych
w Uczelni.

14. Gromadzenie i1 udostepnianie konstytutywnych dokumentow Uczelni (w tym: statut, NIP, REGON,
ISO, akredytacje, uprawnienia do nadawania stopni naukowych, kategoryzacja wydziatow, KRK).

8 Zmieniony zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
8 Zmieniony zarzadzeniem nr 60/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
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Nazwa

i symbol DZIAL MARKETINGU® AM
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Kanclerz RA
Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

Budowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu w §rodowisku zewngtrznym
I wewnetrznym.
Planowanie i wdrazanie strategii promocji oferty dydaktycznej i naukowo-badawczej Uczelni.

Kluczowe zadania

W zakresie PR

1.

o

Ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uniwersytetu w otoczeniu poprzez:

a. aktywna prezentacj¢ dzialalno$ci dydaktycznej 1 badawczej Uniwersytetu w mediach
(w szczegolnosci redagowanie informacji i komunikatoéw prasowych),

b. organizowanie konferencji prasowych z przedstawicielami mediow,

C. inicjowanie i przygotowywanie spotkan, wywiadéw, publikacji, wypowiedzi eksperckich
i artykutow przedstawicieli Uczelni w mediach.

Scista wspotpraca z Rektorem w zakresie prezentacji oficjalnego stanowiska wtadz Uczelni

w mediach i wsrod spolecznosci uniwersyteckie;.

Doradztwo w zakresie wystepowania w mediach oraz prowadzenia polityki informacyjnej

w sytuacjach kryzysowych.

Wspolpraca z wtadzami Uczelni zakresie budowania relacji Uniwersytetu z otoczeniem ze-

wnetrznym, w tym §rodowiskiem miedzynarodowym i biznesowym.

Przygotowywanie 1 wysylanie danych dotyczacych rankingdéw szkot wyzszych.

Inicjowanie 1 prowadzenie dziatan budujacych pozytywny wizerunek wérdd pracownikow

Uczelni.

W zakresie promocji

19.
20.

21.
22,
23.
24,

25.
26.

Opracowanie i wdrazanie strategii marketingowej Uniwersytetu.

Prowadzenie dziatan promujacych oferte dydaktyczng Uniwersytetu wsrod kandydatow na stu-
dia wyzsze, doktoranckie i podyplomowe (w tym réwniez studia prowadzone w ramach En-
glish Division).

Prowadzenie dzialan promocyjnych wspierajacych sprzedaz oferowanych przez Uczelnig
programéw komercyjnych.

Planowanie i realizacja spojnych medialnych kampanii reklamowych w prasie, mediach
elektronicznych 1 na zewnetrznych nosnikach reklamowych.

Prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Uczelni.

Prowadzenie 1 aktualizacja profili uczelni w mediach spotecznosciowych.

Przygotowywanie Gazety Uczelnianej.

Opracowywanie i aktualizowanie informacji o Uczelni na polskich i zagranicznych portalach

¥ Karta zmieniona zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
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27.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

edukacyjnych.

Wsparcie promocyjne w zakresie organizacji miejsca, stoiska, przygotowania materiatow
informacyjnych i promocyjnych, takze w formie prezentacji multimedialnych jednostek
merytorycznych odpowiedzialnych za rekrutacje w czasie prezentacji oferty Uniwersytetu na
targach edukacyjnych w Polsce i1 za granica.

Wspotpraca z migdzynarodowymi agencjami rekrutacyjnymi.

Wspolpraca z samorzadem studenckim i organizacjami studenckimi w celu promowania ich
dziatalnosci.

Opracowywanie, zlecanie produkcji i dystrybucja materiatow informacyjnych i reklamowych
Uniwersytetu, w tym przygotowywanie tzw. gadzetow promocyjnych uczelni — takze wersji dla
VIP-6w.

Zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej Uniwersytetu.

Organizacja, we wspolpracy z Biurem Rektora, uroczystosci akademickich (inauguracja roku
akademickiego i promocje doktorskie) w zakresie: przygotowywania listy zaproszonych gosci,
przygotowywania zaproszen, przygotowywania przemowienia, organizacji sali i cateringu,
zapewnienie obstugi informacyjno-fotograficzne;j.

Organizacja przedsigwzi¢¢ o charakterze promocyjnym (np. drzwi otwarte, wyklady
promocyjne) i popularno-naukowym.

Wsparcie promocyjne jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie przygotowywania i
dostarczania zamowionych materiatéw promocyjnych, pomocy w znalezieniu sal czy
noclegow, cateringu, wsparcie informacyjno-promocyjne przy organizacji konferencji

I sympozjow naukowych.

Prowadzenie monitoringu rynku ustug edukacyjnych w obszarze nauk medycznych.
Prowadzenie badan wizerunku wewnetrznego i zewngtrznego Uczelni.
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KWESTOR %

% K arta uchylona zarzadzeniem nr 14/XV R/2017 Rektora UMW z dnia 7 lutego 2017 r.
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Nazwa
i symbol | ZASTEPCA KANCLERZA DS. ZARZADZANIA AA
jednostki | A pAMINISTRACIA®

Jednostka | Podlegtos$¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Kanclerz RA Kanclerz RA

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podlegle | Dziat Personalny AP Dziat Personalny AP
Centrum Informatyczne ACI Centrum Informatyczne ACI
Dzial Zarzadzania Dziat Zarzadzania

. AD Dokumentacja AD

Dokumentacja

Cel dziatalnosci

e  Zapewnienie profesjonalnej obstugi pracownikom Uniwersytetu.

e Efektywne zarzadzanie administracja Uczelni zapewniajace wsparcie procesdéw naukowego
i dydaktycznego, a takze realizacji strategicznych celow w obszarze klinicznym.

e Zapewnienie sprawnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.

Kluczowe zadania

1. Kierowanie pionem odpowiedzialnym za zarzadzanie administracjg i komunikacjg Uczelni,
koordynowanie i optymalizowanie procesu zarzadzania personelem.

2. Optymalizacja pracy administracji uczelnianej poprzez racjonalizacje stanu zatrudnienia,
optymalizacj¢ wykorzystania zasoboéw ludzkich oraz wdrazanie systemow informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie.

3. Tworzenie kultury organizacyjnej skoncentrowanej na kliencie zewnetrznym i wewngtrznym,
zorientowanej na ciagte doskonalenia procesow, otwartej na korzystanie z nowoczesnych metod
komunikacji 1 zarzadzania.

4. Planowanie, aktualizacja i realizacja polityki personalnej w odniesieniu do pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi.

5. Prowadzenie analiz efektywnosci i jakos$ci pracy administracji.

6. Inicjowanie i wdrazanie projektow oraz rozwigzan systemowych w zakresie doskonalenia
I profesjonalizacji zarzadzania, w tym wprowadzanie systemow motywowania, oceniania

I rozwoju pracownikow.

7. Informatyzacja Uczelni, nadzér nad wdrazaniem nowych systemow informatycznych.

8. Zapewnienie bezpieczenstwa danych i wlasciwego rozwoju i utrzymania infrastruktury
informatycznej Uczelni.

9. Inicjowanie i wdrazanie projektow usprawniajacych komunikacje wewnetrzna.

10. Doradztwo w zakresie komunikacji dla kadry kierowniczej.

11. Zapewnienie sprawnego obiegu informacji i dokumentacji przy wykorzystaniu optymalnych
kanatow komunikacyjnych i narzedzi informatycznych.

%! Karta zmieniona zarzadzeniem nr 57/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 14 maja 2018 r.
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Nazwa

i symbol CENTRUM INFORMATYCZNE ACI

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

nadrzgdna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | AA Zastepca Kanclerza ds. AA
dzania Administracja Zarzadzania Administracja

Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

Planowanie i wdrazanie dziatan zmierzajacych do zwickszenia poziomu informatyzacji procesow.
Zapewnienie stabilnej, bezawaryjnej pracy sieci i systemow informatycznych.

Udzielanie merytorycznego wsparcia pracownikom Uczelni w zakresie uzytkowania systemow
informatycznych oraz sprzetu komputerowego.

Zapewnienie bezpieczenstwa sieci 1 systemow informatycznych

Kluczowe zadania

Sekcja Sieci i Systemow Informatycznych

1.

2.

B oo N O

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Opracowanie strategii informatyzacji Uczelni, w tym wdrozenie zintegrowanego systemu
informatycznego wspomagajacego zarzadzanie Uczelnig.

Inicjowanie 1 wdrazanie projektow informatycznych usprawniajacych funkcjonowanie Uczelni
oraz zapewniajacych dobrg komunikacje wewnetrzna.

Koordynacja 1 aktywny udziat w pracach analityczno-projektowych, okreslanie wymagan,
pozyskiwanie, opracowywanie, wdrazanie i1 eksploatacja rozwigzan informatycznych na
potrzeby Uczelni

Opracowanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresie utrzymania i rozwoju uczelnianej sieci
1 systemow komputerowych, udziat w postgpowaniach o zamédwienie publiczne.

Zarzadzanie uczelniang siecig komputerowa, nadzor nad jej rozbudowg 1 doskonaleniem.

Nadzor nad rozbudowsg i modernizacjg infrastruktury sieciowej

Administrowanie serwerami

Administrowanie siecig bezprzewodowg Uczelni.

Administrowanie systemami informatycznymi uzywanymi w Uniwersytecie.

. Zarzadzanie bazami danych w tym opracowanie procedur i zapewnienie bezpieczenstwa danych, w

tym danych osobowych (m.in. wykonywanie kopii zapasowych i archiwalnych, prowadzenie profi-
laktyki antywirusowej oraz zabezpieczenie przed niepowotanym dostgpem).

Utrzymanie i rozwoj systemow informatycznych wykorzystywanych w Uniwersytecie oraz swiad-
czenie doraznej pomocy uzytkownikom tych systemow, w tym tworzenie oprogramowania wspiera-
jacego funkcjonowanie Uczelni

Przyjmowanie zgloszen o awariach sieci, diagnozowanie awarii i podejmowanie dziatan zmierzaja-
cych do ich usunigcia.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej uczelniane;j sieci 1 systemow informatycznych

Dbato$¢ o aktualno$¢ i legalnos¢ wykorzystywanych w Uczelni systeméw informatycznych

Obstuga procesu produkcji elektronicznych legitymacji studenckich (ELS) i elektronicznych legity-
macji pracowniczych (ELP) oraz zarzadzanie serwerem obstugujagcym ELS i ELP.
Wspolpraca z administratorami Wroctawskiej Akademickiej Sieci Komputerowej

74




Sekcja Serwisu Sprzetu i Wsparcia Uzytkownikow

1.

no

SRR

8.
9.

Opracowanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie zakupu sprzetu komputerowego i oprogra-
mowania, doradztwo dla uzytkownikéw w zakresie doboru parametrow technicznych sprzetu i opro-
gramowania, udziat w postgpowaniach o zamowienia publiczne.

Opracowywanie 1 wdrazanie jednolitego standardu sprzgtu i oprogramowania w Uniwersytecie.
Prowadzenie i organizowanie przegladow, konserwacji, serwisu pogwarancyjnego sprzetu kompute-
rowego, przyjmowanie zgloszen, usuwanie usterek i awarii.

Wydawanie orzeczen technicznych odnosnie sprzetu komputerowego.

Konfigurowanie, podlaczanie komputerow do sieci, instalowanie oprogramowania na potrzeby zajec¢
dydaktycznych, prac naukowo-badawczych i zarzadzania Uczelnia.

Organizacja i prowadzenie szkolen uzytkownikow w zakresie korzystania z systeméw informatycz-
nych i programéw uzytkowych przy wspdtpracy z administratorami systemow informatycznych.
Wsparcie uzytkownikow przy wykorzystaniu narzgdzi informatycznych wspomagajacych przetwa-
rzanie danych

Prowadzenie centralnej ewidencji oprogramowania i licencji

Nadz6r na sprawnym dzialaniem i serwisem gwarancyjnym sprzetu komputerowego i urzadzen pe-

ryferyjnych

10. Obstuga techniczna i prowadzenie ewidencji elektronicznego podpisu
11. Wspieranie uzytkownikow poczty elektroniczne;j

12.% Zakup materialow eksploatacyjnych i sprzetu komputerowego,

13.% Gospodarka odpadami — utylizacja pojemnikéw po tuszach i tonerach.

%2 Dodany zarzadzeniem nr 91/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 24 lipca 2018 r.
% Dodany zarzadzeniem nr 106/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 24 wrzeénia 2018 r.
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Nazwa

i symbol DZIAL ZARZADZANIA DOKUMENTACJAY AD

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna

nadrzedna
Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | AA Zastepca Kanclerza ds. AA
dzania Administracja Zarzadzania Administracjg

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

e Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentacji i informacji w Uniwersytecie.
e Zapewnienie efektywnego, zgodnego z prawem zabezpieczania i archiwizowania dokumentacji.

Kluczowe zadania

Kancelaria Ogoélna

7.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Zapewnienie sprawnego obiegu dokumentacji wewngtrznej 1 zewnetrznej zarGwno papierowej,
jak i elektronicznej - zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Uniwersytetu.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Uniwersytetu (listow, paczek, przesytek kurierskich,
telegramow, faksow).

Otwieranie przesylek, z wyjatkiem: przesytek adresowanych imiennie, stanowigcych tajemnice
stuzbowa oraz warto$ciowych.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzial wptywajacej do Uczelni korespondencji na po-
szczegoblne jednostki organizacyjne.

Prowadzenie ewidencji przychodzacej i wysylanej korespondenciji.

Wysylanie korespondencji (listow, paczek i przesytek kurierskich) oraz opisywanie faktur za
wykonane ustugi pocztowe 1 kurierskie (potwierdzanie ilo$ci wystanej korespondencji).
Wysylanie pism okdlnych na organizacyjne adresy poczty elektroniczne;.

Prowadzenie spraw dotyczacych pieczatek (m.in. przyjmowanie zaméwien, rejestracja, wydawanie,
przyjmowanie pieczatek nieaktualnych 1 ich kasacja).

Opracowywanie rocznego rozdzielnika prasy dla jednostek organizacyjnych administraciji.

Archiwum Zakladowe

. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z Archiwum Zaktadowym zgodnie z przepisami prawa

i procedurami obowigzujacymi w Uczelni.

. Opracowanie i aktualizacja instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji funkcjo-

nowania archiwum zaktadowego.

Przeprowadzanie szkolen pracownikéw w zakresie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego.
Doradztwo, instruktaz pracownikéw oraz kontrola w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja.

Przyjmowanie uporzadkowanej dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych jednostek
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organizacyjnych Uczelni oraz dokumentacji niearchiwalnej po jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalno$¢ ustata, 1 ktdre nie maja sukcesora zgodnie z obowigzujacymi przepisami we-
wnetrznymi 1 zewnetrznymi.

6. Gromadzenie, przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie.

7. Prowadzenie skontrum dokumentacji pozostajacej w zasobie Archiwum.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji dla celow stuzbowych i naukowych.

9. Monitorowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat
oraz nadzor nad czynnosciami niszczenia.

oo

10. Utrzymywanie kontaktow z Archiwum Panstwowym nadzorujagcym Archiwum Zaktadowe.
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Nazwa i
symbol Z-CA KANCLERZA DS. ZARZADZANIA Al
jednostki INFRASTRUKTURA®
Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna
nadrzedna | Kanclerz RA Kanclerz RA
Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna
podlegte | Dzial Nadzoru Inwestycji Dziat Nadzoru Inwestycji
I Remontoéw IR I Remontow IR
Dzial Eksploatacji IE Dzial Eksploatacji IE
Dziat Serwisu Technicznego IS Dziat Serwisu Technicznego | IS
Zespot ds. Zamowien Publicz- Zespot ds. Zamowien Pu-
nych 1Z blicznych 1z
Dziat Aparatury Naukowej 1A Dziat Aparatury Naukowej 1A
Dzial Transportu i Zaopatrze- Dziat Transportu i Zaopatrze-
nia IT nia IT
Dziat Inwentaryzacji i Ewiden- Dziat Inwentaryzacji i Ewi-
cji Majatku Il dencji Majatku Il

Cel dziatalnos$ci

Efektywne zarzadzanie infrastruktura Uniwersytetu poprzez zapewnienie sprawnej realizacji inwe-
stycji 1 remontdw, racjonalne zarzadzanie majatkiem, organizacje zakupdéw oraz zapewnienie po-
rzadku i bezpieczenstwa na terenie Uczelni.

Kluczowe zadania

1.

2.

© ©

Kierowanie pionem techniczno-logistycznym Uczelni, koordynowanie i optymalizowanie procesu
zarzadzania infrastruktura.

Opracowanie i aktualizacja wieloletniej strategii rozwoju bazy naukowo-dydaktycznej wraz ze
wskazaniem potencjalnych Zrodel finansowania inwestycji.

Inicjowanie 1 nadzorowanie projektow zwigzanych z budowa nowych obiektow, przebudowa, mo-
dernizacja, adaptacja, rewitalizacjg i remontem istniejacych budynkow oraz sprzedaza zbednych lub
zbyt kosztochtonnych nieruchomosci.

Zapewnienie wlasciwego gospodarowania i utrzymania pelnej sprawnosci uzytkowej obiektow

I majatku trwatego Uniwersytetu, w tym prowadzenie wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiek-
tow, aparatury medycznej 1 urzadzen technicznych.

Prowadzenie analiz efektywnosci zarzadzania majatkiem Uczelni, inicjowanie 1 wdrazanie projektow
zwigzanych z doskonaleniem jakosci i optymalizacja kosztow eksploatacji, zakupow, transportu

i obstugi technicznej infrastruktury Uczelni.

Nadzorowanie caloksztaltu spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupow ushug, robot inwestycyj-
nych i remontowych, mediéw, wyposazenia, aparatury, sprz¢tu komputerowego oraz materialow
eksploatacyjnych, dbatos¢ o prawidtowe prowadzenie i dokumentowanie postepowan

o udzielenie zamowienia publicznego.

Zapewnienie sprawnej obstugi logistycznej Uczelni, w szczegolnosci efektywnych ustug transporto-
wo-spedycyjnych oraz prawidtowej gospodarki magazynowe;.

Dbatos¢ o efektywne wykorzystanie aparatury naukowej Uniwersytetu.

Nadzor nad inwentaryzacja majatku Uczelni.
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Nazwa

i symbol DZIAL NADZORU INWESTYCJI I REMONTOW® IR

Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | Al Zastepca Kanclerza ds. Al
dzania Infrastrukturg Zarzadzania Infrastrukturg

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Planowanie, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie wszystkich inwestycji i remontéw pro-
wadzonych w Uczelni.

Kluczowe zadania

Sekcja Nadzoru Technicznego:

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

8)

9)

przeprowadzanie analiz w zakresie potrzeb remontowych oraz proponowanie optymalnych
rozwigzan technicznych w tym zakresie,

dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow Uczelni,
opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie gospodarki remontowej na pod-
stawie przeprowadzonych przegladéw i1 przedktadanie propozycji Senackiej Komisji Re-
montoéw Kapitalnych i Inwestycji,

zlecanie wykonania dokumentacji technicznej, przygotowywanie umow oraz biezaca wspot-
praca z jednostkami projektowymi w zakresie kontroli zgodnosci opracowania ze zleceniem,
sporzadzanie szczegdlowych protokotéw typowania w przypadkach, kiedy dokumentacja
techniczna nie jest wymagana,

zatatwianie wszystkich spraw dotyczacych przygotowania obiektow do remontu (zabezpie-
czenie dokumentacji technicznej, uzyskanie stosownych pozwolen itp.),

przygotowanie specyfikacji technicznej i udziat w postgpowaniu w zakresie zamowien pu-
blicznych dotyczacych robot budowlanych, ustug oraz zwiazanych z nimi dostaw,
prowadzenie postgpowan o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajgcej wyrazonej w
ztotych rownowarto$ci kwoty 30 000 euro, dotyczacych robdt budowlanych, ustlug oraz
zwigzanych z nimi dostaw,

przygotowywanie i rejestracja umow dotyczacych gospodarki remontowe;,

10) zlecanie wykonania robot budowlano-remontowych odpowiednim jednostkom i protokolarne

przekazywanie obiektéw do remontu,

11) nadzorowanie przebiegu realizacji remontdw w zakresie zgodno$ci z dokumentacjg tech-

niczng, prawidtowo$ci zastosowanych rozwigzan technicznych oraz dokonywanie odbio-
row obiektow po remoncie 1 przekazywanie uzytkownikom,

12) wspotpraca z Dzialem Serwisu Technicznego w zakresie dokonywania przegladéow gwa-

rancyjnych,

13) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych rozliczen finansowych i materialowych zlecanych ro-

bot remontowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji i ewidencji w tym zakresie,
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14) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci W zakresie gospodarki remontoweyj,

15) obstuga Senackiej Komisji Remontow Kapitalnych i Inwestycji,

16) 97dokonywanie wpisoéw do Ksigzki Obiektu Budowlanego w zakresie prowadzonych spraw,

17) % sporzadzanie dokumentacji OT w zakresie prowadzonych spraw,

18) % prowadzenie spraw zwiazanych z wymiana stolarki okiennej i drzwiowej.

Sekcja Nadzoru Inwestorskiego:

1) przeprowadzanie analiz w zakresie potrzeb inwestycyjnych oraz proponowanie optymalnych
rozwigzan technicznych w tym zakresie,

2) opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie gospodarki inwestycyjnej na pod-
stawie przeprowadzonych przegladéw i przedktadanie propozycji Senackiej Komisji Re-
montéw Kapitalnych i Inwestycji,

3) zlecaniec wykonania dokumentacji technicznej oraz biezaca wspodtpraca z jednostkami projek-
towymi w zakresie kontroli zgodnosci opracowania ze zleceniem,

4) zatatwianie wszystkich spraw dotyczacych przygotowania obiektow do inwestycji (zabez-
pieczenie dokumentacji technicznej, uzyskanie stosownych pozwolen itp.),

5) przygotowanie specyfikacji technicznej i udziat w postgpowaniu w zakresie zamowien pu-
blicznych dotyczacych robot budowlanych, ustug oraz zwigzanych z nimi dostaw,

6) wprowadzanie danych do rejestru uméw dotyczacych inwestycji,

7) zlecanie wykonania robot budowlanych odpowiednim podmiotom zewnetrznym
1 protokolarne przekazywanie obiektow do inwestycji,

8) nadzorowanie przebiegu realizacji inwestycji w zakresie zgodnosci z dokumentacjg tech-
niczng, prawidtowos$ci zastosowanych rozwigzan technicznych oraz dokonywanie odbio-
réw obiektow po zakonczeniu inwestycji i przekazywanie uzytkownikom,

9) wspdtpraca z Dzialem Serwisu Technicznego w zakresie dokonywania przegladow gwarancyj-
nych,

10) prowadzenie catoSci spraw dotyczacych rozliczen finansowych i materialowych zlecanych in-
westycji oraz prowadzenie petnej dokumentacji i ewidencji w tym zakresie,

11) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie inwestycji,

12) 100dokonywanie wpisow do Ksigzki Obiektu Budowlanego w zakresie prowadzonych
spraw,

13) 101 sporzadzanie dokumentacji OT w zakresie prowadzonych spraw,

14) %2 prowadzenie spraw zwiazanych z wymiang stolarki okiennej i drzwiowe;.

9 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.

% Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.

% Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.

1% Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 .

191 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.

192 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 .
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Nazwa

i symbol DZIAL EKSPLOATACJI'* IE

Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

nadrzedna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | Al Zastepca Kanclerza ds. Al
dzania Infrastruktura Zarzadzania Infrastrukturg

Jednostki | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

podlegte

Cel dziatalnosci

Zarzadzanie majatkiem Uczelni poprzez administrowanie nieruchomo$ciami, obstuge admini-
stracyjng obiektow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nierucho-
mosci.

Kluczowe zadania

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z dokumentacja prawng obiektow (wypisy z ksiag
wieczystych, wypisy i wyrysy z rejestru gruntow),

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i dzierzawa powierzchni podmiotom spoza Uczel-
ni,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem komercyjnym sal dydaktycznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z administracyjng obstuga mieszkan zaktadowych,

5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci bedacych wlasnoscia
Uczelni,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Uczelni - we wspolpracy z innymi
jednostkami Uczelni,

7) wystawianie faktur VAT za najem, dzierzawe oraz za zuzycie mediow i rozmowy telefoniczne
dla kontrahentow spoza Uczelni oraz dla USK, oraz pracownikoéw Uczelni, a takze not obcia-
zeniowych dla jednostek wewnetrznych Uczelni z wyzej wymienionych tytutdéw,

8) sporzadzanie rejestrow sprzedazy z wystawionych faktur i naliczonych czynszow,

9) przygotowywanie dokumentacji bedacej przedmiotem udzielanych w zakresie prac porzad-
kowych zamowien publicznych,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow i terenOw w nalezytej
czystosci 1 estetyce, w tym: okresowe kontrole jakosci ustug swiadczonych przez firmy po-
rzagdkowe, interweniowanie w przypadku niestarannego wykonywania prac, wnioskowanie
0 rozwigzanie umoéw w tym zakresie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z merytorycznym potwierdzaniem faktur z tytulu umow zawar-
tych przez uczelni¢ na wynajem powierzchni na dziatalno§¢ naukowo-dydaktyczna,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z zabezpieczeniem w odziez robocza i ochronng
pracownikdéw uczelni oraz rozliczanie pracowni krawieckiej z powierzonego materiatu,

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z komoérkowymi telefonami stuzbowymi,

14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg portierni i szatni,

15) obstuga sprzetowo-techniczna sal wyktadowych w obiektach campusu przy ul. M. Curie-
Sktodowskiej/ L. Pasteura/T. Chatubinskiego/Marcinkowskiego/Borowskiej,
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16) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem faktur za rozmowy telefonii
stacjonarnej i komorkowej,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kosztami eksploatacyjnymi obiektow Uczelni,

18) przygotowywanie dokumentacji bedacej przedmiotem udzielania zaméowien publicznych na
dostawe mediow oraz na ustlugi zwigzane z eksploatacjg obiektow i urzgdzen: energia elek-
tryczna, gaz, woda 1 $cieki, cieplo, olej opatowy, wywoz nieczystosci stalych, pielegnacja
zieleni,

19) potwierdzanie zgodnos$ci faktur z umowami zawartymi przez Uczelni¢ w zakresie kosz-
tow zwigzanych z dostawgag mediow 1 $§wiadczeniem ustlug wynikajacych
z eksploatacji obiektow,

20) prowadzenie ewidencji kosztow eksploatacyjnych z podzialem na koszty poszczegdlnych
wydziatow, jednostek ogodlnouczelnianych i administracji, ewidencji zuzycia, ewidencji
odczytow stanu licznika, okresowej analizy zuzycia 1 kosztow,

21) uczestnictwo w komisjach zdawczo-odbiorczych obiektéw Uczelni,

22) prowadzenie dokumentacji, wyliczanie oplat za zanieczyszczanie srodowiska wynikajgcego
z zuzycia dla celéw grzewczych gazu i oleju opatowego,

23) sporzadzanie sprawozdan z gospodarowania odpadami zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami,

24) kierowanie brygada robotnikow do prac cigzkich w zakresie utrzymania czystosci terenow
w rejonie ulic: Pasteura, Curie-Sktodowskiej, Radeckiego i Chatubinskiego oraz realizowanie
zlecen na wykonywanie prac fizycznych (przenoszenie, sprzatanie, udziat w kasacjach
przedmiotdw) na rzecz innych jednostek organizacyjnych Uczelni,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem budynkow i pomieszczen do uroczysto-
Sci panstwowych 1 uczelnianych, w tym:

a. inauguracji roku akademickiego,

b. absolwentowki,

C. uroczystego wreczania dyploméw doktorskich,
d. obrony rozpraw doktorskich,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z symbolami i insygniami wtadz Uczelni,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z uroczystymi strojami akademickimi, w tym prowadzenie pra-
cowni krawieckiej oraz magazynu tog, a takze obstuga szatni podczas uroczystosci,

28) 1% prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem ruchomosci Uczelni.

Stanowisko ds. socjalnych
1) opracowywanie regulaminu gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjal-
nych,
2) opracowywanie w formie protokotu uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi zasad rozdziatu
srodkow funduszu na dany rok,
3) reprezentowanie pracodawcy w Komisji Kwalifikacyjnej Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z tworzeniem, przyznawaniem i rozliczaniem
ulgowej oferty ustug zwigzanych z wypoczynkiem, turystyka i rekreacja, dla pracownikow,
emerytow 1 rencistow Uczelni oraz cztonkow ich rodzin,

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej pracowni-
kom, emerytom i rencistom Uczelni (zapomogi losowe, rzeczowa pomoc materialna, je-

194 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 .
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6)

7)

8)

9)

sienno-zimowa pomoc materialna dla emerytow i rencistow),
sporzadzanie list wyplat:
a. ekwiwalentow za wypoczynek zorganizowany we wiasnym zakresie,
b. refundacji za pelnoptatne zakupione $wiadczenia zwigzane z wypoczynkiem i rekreacja,
C. zapomog oraz jesienno-zZimowej pomocy materialnej dla emerytow i rencistow,
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom, emerytom
1 rencistom pomocy na cele mieszkaniowe w formie oprocentowanych pozyczek oraz w
formie nieoprocentowanej zwrotnej pomocy materialnej,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem podatku od oséb fizycznych od
doptat i §wiadczen socjalnych oraz od umorzonych emerytom i rencistom uczelni pozyczek
mieszkaniowych, terminowego i realnego sporzadzania deklaracji podatkowych PIT-4,
PIT-8A, PIT-8C,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Hoteli Asystenta

10) obstuga Rektorskiej Komisji Socjalno-Mieszkaniowej w zakresie przygotowania peinej do-

kumentacji (projekty regulaminow, protokoty, sprawozdawczos¢).
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Nazwa

i symbol DZIAL SERWISU TECHNICZNEGO'® IS

Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | Al Zastepca Kanclerza ds. Al
dzania Infrastrukturg Zarzadzania Infrastrukturg

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Zapewnienie peitnej sprawnos$ci urzadzen infrastruktury technicznej budynkéw i budowli
Uczelni

Kluczowe zadania

1) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa srodowiska i ludzi przybywa-
jacych na terenie Campusu;

2) zapewnienie prawidtowej eksploatacji i funkcjonowania systemow i urzgdzen technicznych budyn-
kow, w tym systemow energetycznego, teleinformatycznego, wentylacyjnego, ogrzewania, dostaw
mediow;

3) prowadzenie dokumentacji urzadzen infrastruktury technicznej budynkow i budowli w szczegdlnosci
podlegajacych dozorowi Urzedu Dozoru Technicznego;

4) prowadzenie spraw w zakresie przegladow, konserwacji i serwisu gwarancyjnego sprzetu i urzadzen
infrastruktury technicznej budynkéw i budowli;

5) przygotowanie specyfikacji technicznej i udziat w postgpowaniu w zakresie zamowien publicznych;

6) prowadzenie postgpowan o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro;

7) dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego obiektow Uczelni, w tym stanu technicz-
nego sal wykladowych, sieci oraz urzadzen elektroenergetycznych 1 telekomunikacyjnych;

8) opracowanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie rozbudowy, przebudowy i modernizacji
urzadzen infrastruktury technicznej budynkow;

9) opracowanie i nadzorowanie stosowania stanowiskowych instrukc;ji eksploatacji urzadzen;

10) przygotowanie umoéw dotyczacych przegladoéw technicznych, napraw i konserwacji infrastruktury
technicznej budynkow;

11) wspotpraca z Dziatem Nadzoru Inwestycji i Remontéw w zakresie dokonywania przegladow gwa-
rancyjnych;

12) wspotpraca z Dziatem Eksploatacji w zakresie prowadzenia nadzoru nad wykonywaniem ustug po-
rzadkowych na terenie Campusu;

13) planowanie, prowadzenie ewidencji i rozliczanie kosztow dziatalnosci Sekcji Utrzymania Infrastruk-
tury Technicznej w Campusie Pasteura i Campusie Borowska,

14) 106 prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem i serwisem systemow sygnalizacji wlaman i
napadu,

15) 17 prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja kottowni oraz czyszczeniem przewodow spalino-
wych w kottowniach,

105 Karta dodana zarzadzeniem nr 155/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 .
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16) ' prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkowymi okresowymi przegladami budynkow,
17) 109 dodawanie wpiséw w Ksigzce Obicktu Budowlanego w zakresie prowadzonych spraw,
18) 110 prowadzenie rejestrow Ksigzek Obiektu Budowlanego.

Sekcja Utrzymania Infrastruktury Technicznej w Campusie Pasteura

1

2)

3)
4)

Przyjmowanie zgtoszen napraw i awarii, informowanie uzytkownikéw o sposobie i terminie ich wy-
konania.

Swiadczenie ustug konserwacyjnych i drobnych napraw na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni,
wynikajacych:

a) ze zglaszanych przez nie potrzeb w tym zakresie,

b) z harmonogramu prac konserwacyjnych,

) z zalecen pokontrolnych.

Usuwanie w obiektach Uczelni zaistniatych awarii.

Prowadzenie dokumentacji §wiadczonych ustug zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw (zlecenia,
karty pracy, rozliczenia materiatowe, protokoty przerobu, RW, ewidencja wydanych narzedzi

1 sprzetu).

Sekcja Utrzymania Infrastruktury Technicznej w Campusie Borowska

1)

2)

3)
4)

Przyjmowanie zgtoszen napraw i awarii, informowanie uzytkowniké6w o sposobie i terminie ich wy-
konania.

Swiadczenie ustug konserwacyjnych i drobnych napraw na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni,
wynikajacych:

a) ze zglaszanych przez nie potrzeb w tym zakresie,

b) z harmonogramu prac konserwacyjnych,

C) z zalecen pokontrolnych.

Usuwanie w obiektach Uczelni zaistniatych awarii.

Prowadzenie dokumentacji §wiadczonych ustug zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw (zlecenia,
karty pracy, rozliczenia materialowe, protokoty przerobu, RW, ewidencja wydanych narzedzi i sprzg-
tu).

Y97 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
198 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
19 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
19 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
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Nazwa

i symbol ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH™ 1Z

Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzgdna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | Al Zastepca Kanclerza ds. Al
dzania Infrastrukturg Zarzadzania Infrastrukturg

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Przygotowywanie, prowadzenie i dokumentowanie postegpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych oraz zatwierdzonym pla-
nem rzeczowo-finansowym.

Kluczowe zadania

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie oraz rejestracja kompletnych wnioskow sktadanych przez jednostki organiza-

cyjne, tj. wnioskow z ustalong warto$cig szacunkowg zamowienia, wyczerpujacym opisem

przedmiotu zamoéwienia, zgodnym z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz ad-

notacja o zablokowaniu $rodkéw na realizacje zamdwienia;

grupowanie zamowien tego samego rodzaju na podstawie wnioskow skladanych przez jed-

nostki organizacyjne w celu ustalenia wiasciwej procedury udzielenia zamowienia;

wybor trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na dany rodzaj przedmiotu

zamoéwienia, w zalezno$ci od okoliczno$ci przewidzianych przepisami o zamowieniach pu-

blicznych;

uzasadnienie wyboru trybu postgpowania innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony,

w sytuacjach przewidzianych przepisami o zamowieniach publicznych,

przygotowywanie ogloszen do Biuletynu Zamowien Publicznych lub Urzgdu Publikacji

Unii Europejskiej oraz prasy;

przygotowywanie ,,Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia” (,,Siwz”) lub zaproszen,

o ktorych mowa w przepisach o zamowieniach publicznych, w tym okreslanie wysokos$ci

wadium i1 kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

przedktadanie Siwz lub zaproszen, o ktérych mowa w pkt. 6 do zatwierdzenia przez Kanc-

lerza, a nastgpnie zamieszczanie Siwz na stronie internetowej Uniwersytetu lub wysytanie

zaproszen do wykonawcow;

przygotowanie i przedktadanie Kanclerzowi do podpisu wnioskéw o powotanie Komis;ji

przetargowej;

prowadzenie postepowan, w tym:

a) rejestrowanie korespondencji, przesytanie udzielonych odpowiedzi i modyfikacji tresci
Siwz oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej Uniwersytetu;

b) dokumentowanie na biezgco postepowan, w tym przygotowywanie formularzy protoko-
tow 1 o§wiadczen wypetianych przez czlonkéw komisji przetargowych,

¢) dokonywanie czynno$ci otwarcia ofert, uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

11 Karta dodana zarzadzeniem nr 155/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 r.
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przygotowywanie korespondencji przekazywanej do uczestnikdw postepowan;
d) przygotowywanie wynikow postgpowan, a po ich zatwierdzeniu przez Kanclerza, wysy-
tanie do uczestnikéw postepowan i zamieszczanie na stronie internetowej Uniwersytetu;
10) przygotowywanie uméw w sprawiec zaméwien publicznych, przedktadanie do podpisu
Kanclerzowi, nast¢pnie przekazywanie wykonawcy, a po uzyskaniu jego podpisu, kierowa-
nie do dziatow merytorycznych Uniwersytetu w celu dalszej realizacji;
11) przechowywanie dokumentacji postepowan w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc,
12) przygotowywanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien i przesytanie do UZP;
13) udzielanie wyjasnien i przygotowanie dokumentacji instytucjom kontrolujacym;
14) sporzadzanie zestawien, analiz i udzielanie informacji z zakresu zadan Zespotu na potrzeby
wiladz Uniwersytetu;
15) prowadzenie strony podmiotowej BIP w zakresie ogloszen dot. zamowien publicznych.
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Nazwa

i symbol DZIAL APARATURY NAUKOWEJ™? IA

Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | Al Zastepca Kanclerza ds. Al
dzania Infrastrukturg Zarzadzania Infrastrukturg

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Prowadzenie caloksztattu dziatan w zakresie gospodarki aparaturg naukowo-badawczg oraz dy-

daktyczng na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni.

Kluczowe zadania

1) przyjmowanie, rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o zakup aparatury naukowe;j;

2) merytoryczne przygotowanie specyfikacji przetargowej i udziat w przetargach na zakup aparatu-
ry 1 sprzgtu;

3) realizacja zakupow na podstawie wnioskow sktadanych przez jednostki organizacyjne;

4) dokonywanie odpraw celnych zakupionej aparatury;

5) prowadzenie wlasciwej dokumentacji dotyczacej zakupdéw i przyjecia aparatury do uzyt-
kowania, terminowe rozliczanie dokumentow;

6) wspolpraca z Dziatem Kosztow i Dzialem Finansowym w zakresie dysponowania otrzy-
manymi $Srodkami finansowymi;

7) sprawowanie opieki nad urzadzeniami w catym okresie gwarancyjnym tj. sprowadzanie
serwisu, wysylka urzadzen do naprawy oraz odbiér urzadzenia po naprawie
1 przekazywanie uzytkownikowi;

8) prowadzenie pelnej informacji uzytkowo-technicznej sprzetu i aparatury oraz uczestnictwo
w organizowanych targach 1 wystawach aparatury 1 sprzetu;

9) dokonywanie odbioru zakupionej aparatury i sprzetu;

10) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie instalowania i uruchamiania
nowo pozyskanej aparatury;

11) dokonywanie corocznych przegladéw sprawnosci technicznej sprzgtow znajdujacych sie
w salach wykladowych;

12) dokonywanie okresowych przegladow aparatury u uzytkownikoéw pod katem prawidlowe;j
eksploatacji i stanu technicznego;

13) przeprowadzanie napraw i konserwacji aparatury w ramach wiasnych lub za posrednic-
twem specjalistycznych firm serwisowych;

14) przygotowywanie umoéw dotyczacych przegladow technicznych, napraw i konserwacji apa-
ratury z jednostkami spoza Uczelni;

15) uczestnictwo w likwidacji zuzytej lub zbednej aparatury;

16) zakup czesci zamiennych i sprzetu dydaktycznego;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyjecia darowizn na stan Uniwersytetu;

12 K arta dodana zarzadzeniem nr 155/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 .
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18) organizowanie i prowadzenie sprzedazy uzywanego sprz¢tu (przygotowanie petnej doku-
mentacji: wycena, ogloszenia na stronie internetowej Uczelni, uczestnictwo
w licytacji, sporzadzanie protokotu z licytacji);

19) raportowanie danych dotyczacych infrastruktury do Systemu POL-o0n;

20) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia sprzgtow;

21) prowadzenie uméw o wspolnym uzywaniu urzadzen z podmiotami zewnetrznymi;

22) nadz6r nad realizacja umow dotyczacych komercyjnego wykorzystania infrastruktury ba-
dawczej (dzierzawa, uzyczenie).
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Nazwa

i symbol DZIAL TRANSPORTU | ZAOPATRZENIA™ IT

Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrz¢dna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | Al Zastgpca Kanclerza ds. Al
dzania Infrastrukturg Zarzadzania Infrastrukturg

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

e Dokonywanie zakupow towarow dla wszystkich jednostek Uczelni zgodnie z zatwierdzonym

budzetem i obowigzujagcymi przepisami.

¢ Organizacja przewozu 0sob 1 towarow.
e Prowadzenie gospodarki magazynowej.

Kluczowe zadania

A. W zakresie transportu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie ewidencji pojazdow samochodowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami, rejestracja i ubezpieczeniem pojazdéw samo-
chodowych;

rozliczanie zuzycia paliwa wedtug obowigzujacych w Uczelni norm paliwowych;
wystawianie faktur za §wiadczone ustugi transportowe;

zlecanie napraw 1 konserwacji pojazdéw samochodowych;

wydawanie kierowcom kart drogowych i ich rozliczanie;

uczestniczenie w komisjach remanentowych i przetargowych.

B. W zakresie zaopatrzenia:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

uzgadnianie ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni caloksztaltu spraw
zwigzanych z prowadzeniem dla nich gospodarki zaopatrzeniowej;

opracowywanie 1 lokowanie zamowien na dostawy materialow wymagajacych wczesniejszego
zabezpieczenia asortymentu i terminu dostawy w aktualnie obowigzujacych terminach;
przestrzeganie termindw potwierdzania 1 realizacji zamoéwien oraz uzgadnianie
z dostawcami terminow i warunkow dostaw;

udziat w przetargach na zakupy materiatow;

prowadzenie obowigzujacej ewidencji z zakresu zamowien, potwierdzen realizacji dostaw
i terminowego rozliczania faktur;

sporzadzanie reklamacji odnos$nie jakosci, ilosci 1 cen otrzymywanych materiatow;
realizacja zakupdéw, wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw oraz zaopatrywanie wszyst-
kich jednostek organizacyjnych Uczelni w niezbedne przedmioty i materiaty eksploatacyjne;
prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych gospodarki opakowaniami;
zagospodarowywanie lub uptynnianie zapasow zbgdnych lub nadmiernych;

10) prowadzenie petnej dokumentacji zakupoéw (zarowno gotowkowych, jak i bezgotowkowych)

zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

11) prowadzenie catoksztattu gospodarki magazynowe;j;

12) sporzadzanie harmonogramu i prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow brygady

13 Karta dodana zarzadzeniem nr 155/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 .
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za- i wyladunkowej;

13) wspotgospodarowanie wspdlnie z dysponentami przydzielonymi $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na zakupy materialow;

14) prowadzenie prawidtowej gospodarki spirytusu skazonego i czystego oraz jego rozliczanie
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

15) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z wewnatrzwspolnotowym nabyciem towarow:
a) faktury VAT wewnetrzne — wewnagtrzwspolnotowe nabycie towarow,
b) deklaracje INTRASTAT,;

16) ' Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem mebli i wyposazenia ruchomego.

4 Dodany zarzadzeniem nr 61/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 13 maja 2019 r.
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Nazwa

i symbol DZIAL INWENTARYZACJI I EWIDENCJI MAJATKU™ I

Jednostka | Podleglos¢ formalna Podleglo$¢ merytoryczna

nadrzedna | Zastepca Kanclerza ds. Zarza- | Al Zastepca Kanclerza ds. Al
dzania Infrastrukturg Zarzadzania Infrastrukturg

Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podleglos¢ merytoryczna

podleglte

Cel dziatalnos$ci

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z inwentaryzacjg majatku Uczelni.

Kluczowe zadania

1) sporzadzanie rocznych planéw inwentaryzacyjnych;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem oraz inwentaryzacji doraznych;

3) ustalanie wynikow inwentaryzacji oraz formutowanie wnioskéw dotyczacych rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego;

4) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych dla wszystkich jednostek Uczelni oraz pozosta-
tych sktadnikéw majatku;

5) sporzadzanie kompleksowej dokumentacji kasacyjnej, fizyczna komisyjna likwidacja $rod-
kow przeznaczonych do kasacji;

6) informowanie wtadz Uniwersytetu o nieprawidtowosciach w zakresie ewidencji, sktado-
wania i zabezpieczania mienia;

7) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci w zakresie inwentaryzacji, ewidencji
majatku oraz przeprowadzonych kasacji;

8) coroczne uzgadnianie ksigg inwentarzowych;

9) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych zakupionych ze $rodkoéw dziatalnosci naukowo-
badawczej (ewidencja pozabilansowa);

10) potroczne i roczne uzgadnianie sktadnikow rzeczowych aktywow i pasywow z Dziatem

Finansowym.

115 Karta dodana zarzadzeniem nr 155/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 30 listopada 2018 .
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How e

WYDZIALY

§ 49
Wydzialem zarzadza Dziekan.
Dziekanowi podlegaja formalnie i merytorycznie Prodziekani.
Dziekanowi podlega merytorycznie Dziekanat, ktory formalnie podlega Kanclerzowi.

Dziekanowi podlegaja formalnie i merytorycznie wszystkie jednostki organizacyjne wydziatu, okreslone
w zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Dziekan

4o Prodziekani

Wydziatowe
jednostki
organizacyjne

—————— Dziekanat

93



Nazwa DL, DS, DP,
i symbol DZIEKAN DF, DZ
Jednostka | Podlegto$¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna
nadrzedna | Rektor R | Prorektor ds. Nauki RN
Prorektor ds. Dydaktyki RD
Jednostki | Podlegto$¢ formalna Podlegto$¢ merytoryczna
podlegte | Prodziekani Prodziekani
wszystkie wydziatowe wszystkie wydzialowe jed-
jednostki organizacyjne nostki organizacyjne
Dziekanat DL-D, DS-D, DP-D,
DF-D, DZ-D

Cel dziatalnosci

Kierowanie dziatalno$cig wydziatu i reprezentowanie go na zewnatrz.
Opracowanie i realizowanie Strategii rozwoju wydziatu zgodnie ze Strategia rozwoju
Uniwersytetu.

Kluczowe zadania

=

o

Opracowanie i wdrozenie Strategii rozwoju wydzialu zgodnej ze Strategig rozwoju Uczelni.

Reprezentowanie wydziatu na forum Uniwersytetu oraz w Srodowisku regionalnym,

krajowym i miedzynarodowym.

Kierowanie dziatalno$cig wydziatu, w tym petienie funkcji kierownika podstawowej jednostki

organizacyjnej Uniwersytetu oraz przetozonego pracownikow, studentow i doktorantow wydziatu.

Kierowanie dziatalno$cig naukowa i dydaktyczng wydzialu przy pomocy Prodziekandw,

w tym pelnienie funkcji wiasciciela realizowanych na wydziale procesow — dydaktycznego

1 naukowego.

Kierowanie pracami Rady Wydziatu.

Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych toku studiéw oraz w sprawach studenckich,

wynikajacych z regulaminu studiow (np. zaliczenie semestru, dopuszczenie do egzaminu

dyplomowego, udzielenie urlopu dziekanskiego).

Nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych wydzialu, w tym wnioskowanie do Rektora o ich

utworzenie, przeksztatcenie lub zlikwidowanie.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej wydziatu zgodnie z zatwierdzonym budzetem

i zasadami okre§lonymi przez Rad¢ Wydziatu, w szczegdlnosci:

a. przygotowanie 1 realizacja planu rzeczowo-finansowego wydziatu,

b. efektywne planowanie zatrudnienia i przydzielania obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich,

c. nadzorowanie terminowego egzekwowania optat za nauke,

d. nadzorowanie rozliczania nauczycieli akademickich z pensum, godzin
ponadwymiarowych, uméw cywilno-prawnych oraz z dziatalno$ci naukowe;,

e. racjonalne wykorzystanie powierzonych wydziatowi srodkow finansowych, w tym przestrze-
ganie dyscypliny finanséw publicznych,

f. inicjowanie dziatan zwigzanych z optymalizacja kosztow prowadzenia dydaktyki, nauki
oraz obstugi administracyjnej wydziahu.
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9. Planowanie i realizowanie polityki kadrowej na wydziale, w tym:

a.

b.
C.
d

g.
h.

prowadzenie przewod6éw na stopnie i tytut naukowy,

wnioskowanie do Rektora o powolywanie kierownikow jednostek organizacyjnych wydziatu,
prowadzenie postgpowan rekrutacyjnych na stanowiska nauczycieli akademickich,
wnioskowanie do Prorektora ds. Nauki w sprawach zatrudnienia, zmiany warunkdéw pracy

I zwolnienia nauczycieli akademickich oraz pracownikéw naukowo-technicznych,

ustalanie szczegdtowego zakresu 1 wymiaru obowigzkow nauczycieli akademickich oraz pra-
cownikéw naukowo-technicznych zatrudnionych na wydziale,

dokonywanie oceny kierownikow wydzialowych jednostek organizacyjnych, nauczycieli aka-
demickich oraz pracownikéw naukowo-technicznych,

whnioskowanie do Kanclerza o zatrudnienie, zmiang warunkow pracy i zwolnienie pracowni-
kow administracji wydziatowe;,

inicjowanie dziatan zwigzanych z motywacja i rozwojem pracownikow zatrudnionych na wy-
dziale.

10. Sprawowanie nadzoru nad wdroZeniem i doskonaleniem systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia
na wydziale.

11. Dbalo$¢ o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na wydziale.

12. Okres$lanie zakresu kompetencji i obowigzkow Prodziekanow i kierownikéw wydzialowych jedno-
stek organizacyjnych raz rozliczanie ich z efektow dziatan.

13. Przedktadanie Senatowi rocznego sprawozdania z dziatalnos$ci statutowej realizowanej przez
wydziat.

Dziekan jest najwyzszym jednoosobowym organem wykonawczym wydziatu.

Dziekan kieruje wydziatem przy pomocy nie wigcej niz czterech Prodziekanow. Prodziekani
dziatajq w ramach udzielonego na okres kadencji petnomocnictwa Dziekana, ktore definiuje
szczegotowo ich kompetencje, zakres zadan i odpowiedzialnosci.

W razie nieobecnosci Dziekana stalym jego zastepcq jest Prodziekan wiasciwy do spraw nauki.

Tryb powotania i odwotania Dziekana, a takze zakres jego uprawnien i kompetencji okreslajg
Ustawa i Statut. Za swojq dziatalnos¢ Dziekan odpowiada przed Rektorem i Radg Wydziatu.
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