i, M O NI T OR

Warszawa, 21 lutego 2011 r. ISSN 1640-6583 Nr 2A

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

26— Zarzadzenie nr 5 z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu \Warszawskiego

27 — Zarzadzenie nr 6 z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie okreslenia schematu
struktury organizacyjnej administracji centralnej Uniwersytetu Warszawskiego



Poz. 26
ZARZADZENIE NR 5
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 21 lutego 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Administracji
Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie § 136 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW
z 2006 r. Nr 7A, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Administracji Uniwersytetu
Warszawskiego, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Regulamin okresla zadania oraz organizacje jednostek organizacyjnych
administracji Uniwersytetu, w szczegdlnosci zadania i obowigzki jednostek
organizacyjnych administraciji i ich kierownikow.

§2
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji dostosujg w terminie
dwoéch miesiecy od dnia wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia regulaminy
wewnetrzne swoich jednostek oraz przedtozg je osobom sprawujgcym nad nimi
nadzor.
2. Zatwierdzone regulaminy wewnetrzne przekazywane sg do Biura

Rektoratu, ktére archiwizuje i prowadzi ewidencje regulamindbw jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu, a takze ewidencje wprowadzanych do nich zmian.
§3

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji centralnej ustalg
w terminie jednego miesigca od dnia zatwierdzenia regulaminu jednostki
indywidualne zakresy obowigzkéw pracownikéw. Podpisane przez pracownikow
i siebie zakresy obowigzkow przekazg w powyzszym terminie do Biura Spraw
Pracowniczych, w celu dotgczenia do akt osobowych pracownika.

2. Kierownicy jednostek zobowigzani sg do ustalania indywidualnych
zakresbw czynnosci 0sOb nowoprzyjmowanych do pracy w jednostce
i przekazywania ich w trybie przewidzianym w ust. 1 do Biura Spraw Pracowniczych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: K. Chaftasinska-Macukow
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Zatgcznik
do zarzadzenia nr 5 Rektora UW z dnia 21 lutego 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu Warszawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Rozdziat |
ADMINISTRACJA UNIWERSYTETU

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Niniejszy Regulamin okresla strukture organizacyjng i zadania
administracji Uniwersytetu. Administracja Uczelni zapewnia organizacyjno
-techniczne i gospodarcze warunki dla podstawowej dziatalnosci Uniwersytetu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)  Uniwersytecie lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Warszawski;

2) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Warszawskiego;

3) Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Warszawskiego;

4) kanclerzu — nalezy przez to rozumie¢ kanclerza Uniwersytetu Warszawskiego;

5) kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ kwestora Uniwersytetu Warszawskiego;

6) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziekana,
dyrektora lub kierownika innej, niebedacej wydziatem jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Warszawskiego;

7) jednostce organizacyjnej Uniwersytetu — nalezy przez to rozumieé jednostke
organizacyjng Uniwersytetu w rozumieniu § 11 pkt 1-4 i 6 Statutu Uniwersytetu
Warszawskiego;

8) administracji Uniwersytetu — nalezy przez to rozumie¢ administracje centralng
i administracje jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

9) kierowniku jednostki administracji centralnej — nalezy przez to rozumiec
kierownika biura lub kierownika dziatu;

10) jednostce organizacyjnej administracji centralnej — nalezy przez to rozumiec¢
biura i dziaty lub jednostki rownorzedne;

11) jednostce administracji wydziatu/jednostki organizacyjnej Uniwersytetu — nalezy
przez to rozumie¢ dziekanaty, sekretariaty, biura, sekcje i stanowiska pracy
przewidziane regulaminem wydziatu/jednostki organizacyjnej UW;

12) Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z p6zn. zm.);

13) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
21 czerwca 2006 r. (Monitor UW 2006 Nr 7A, poz. 94 z p6zn. zm.).

§ 2

1. Wiadzami Uniwersytetu sg Rektor i Senat, kompetencje ktérych okresla
Ustawa oraz Statut.
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2. Rektor w szczegdlnosci:
1) kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu przy pomocy prorektorow i reprezentuje go
na zewnatrz;
2) sprawuje nadzor nad administracjg i gospodarkg Uniwersytetu, samodzielnie
lub przy pomocy prorektorow;
3) jest przetozonym pracownikéw, studentéw i doktorantow Uniwersytetu;
4) rozstrzyga spory kompetencyjne.

3. Liczbe prorektorow oraz zakres ich obowigzkéw okresla Rektor,
powierzajgc odrebnym aktem nadzor nad jednostkami organizacyjnymi administracji
centralnej.

§3

1. Administracje Uniwersytetu stanowi administracja centralna oraz
administracja jednostek organizacyjnych Uniwersytetu. Rektor okresli w drodze
zarzadzenia schemat struktury organizacyjnej administracji centralnej Uniwersytetu.

2. Zadaniem administracji Uniwersytetu jest zapewnienie organizacyjnych,
finansowych, gospodarczo-technicznych i ustugowo-porzadkowych warunkow dla
podstawowej dziatalnosci Uczelni. Administracja wykonuje réwniez inne powierzone
jej czynnosci zwigzane z zarzadzaniem i gospodarowaniem mieniem Uniwersytetu
oraz organizuje pomoc socjalng dla pracownikow i studentéw.

3. Rektor i kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu ustalajg
zakres, formy i srodki realizacji zadan przez administracje Uczelni.

4. Do wykonywania zadan statutowych z zakresu administracji Rektor moze
powofa¢ petnomocnika, ustalajgc w akcie powofania zakres jego kompetenciji
i zadan. Kopie aktow powotania i odwotania petnomocnikow Rektora wraz
z zakresami ich umocowania archiwizowane sg w Biurze Rektoratu, ktére prowadzi
rejestr petnomocnikéw Rektora.

§4

1. Nadzor nad administracjg i gospodarkg Uniwersytetu sprawuje Rektor,
samodzielnie lub przy pomocy prorektorow.

2. Za gospodarke finansowg Uniwersytetu odpowiada Rektor, ktory okreslone
obowigzki w tym zakresie — poza obowigzkami ustalonymi niniejszym Regulaminem
— moze powierzy¢ wskazanemu pracownikowi w drodze odrebnego, imiennego
upowaznienia.

3. Zadania administracji wydziatow i innych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu oraz sposoby nadzoru nad gospodarkg tych jednostek okreslajg
postanowienia rozdziatu IV niniejszego Regulaminu.

4. Rektor co najmniej raz w roku, a Senat co najmniej raz w okresie kadencji,
dokonujg oceny funkcjonowania administraciji.
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Rozdziat Il
ADMINISTRACJA CENTRALNA

§5

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sg w szczegodlnosci
biura i dziaty, wykonujgce czynnosci administracyjne, finansowe, ksiegowe oraz
gospodarcze.

2. Jednostki organizacyjne administracji centralnej tworzy, przeksztatca
i znosi Rektor na umotywowany wniosek Kanclerza lub z wtasnej inicjatywy.

§6

1. Administracjg centralng kieruje kanclerz, przy pomocy swoich zastepcow,
w zakresie okreslonym w Ustawie, Statucie, petnomocnictwie udzielonym przez
Rektora oraz niniejszym Regulaminie. Kanclerz jest przetozonym wszystkich
pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych administracji centralnej,
z zastrzezeniem § 137 ust. 3 Statutu.

2. Kanclerz odpowiada przed Rektorem oraz corocznie sktada mu
sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

3. Rektor, po zasiegnieciu opinii Senatu, zatrudnia na stanowisku kanclerza,
kandydata wytonionego w drodze konkursu. Kanclerza odwotuje Rektor po
zasiegnieciu opinii Senatu.

4. Zastepcow kanclerza jest nie wiecej niz czterech, w tym kwestor, ktory jest
gtbwnym ksiegowym Uniwersytetu. Zatrudnia ich Rektor na wniosek kanclerza lub
z wiasnej inicjatywy, sposrod kandydatow wytonionych w drodze konkursu. Rektor
odwotuje kwestora na wniosek kanclerza, a pozostatych zastepcdéw kanclerza na
wniosek kanclerza lub z wtasnej inicjatywy.

5. Zakres obowigzkéw zastepcow kanclerza okresla Rektor na wniosek
kanclerza, z uwzglednieniem odrebnych przepiséw dotyczacych kwestora.

§7

1. Na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej administracji centralnej
zatrudnia sie kandydata w drodze konkursu, ktérego tryb i warunki okresla Rektor
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza, z zastrzezeniem § 137 ust. 3 Statutu.

2. Zakres obowigzkéw kierownika okreslany jest przez bezposredniego
przetozonego i przekazywany do Biura Spraw Pracowniczych.

3. Umowe o prace z kierownikiem jednostki organizacyjnej administraciji
centralnej nawigzuje i rozwigzuje Rektor na wniosek kanclerza, z zastrzezeniem
§ 137 ust. 3 Statutu.
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§8

1. Do obowigzkéw jednostek organizacyjnych administracji centralnej,

w zakresie posiadanych kompetencji, nalezy w szczegodlnosci:

1) zapewnienie wifasciwych warunkéw do realizacji zadah statutowych
Uniwersytetu;

2) realizacja polityki rozwoju Uczelni, zgodnie z decyzjami Senatu i Rektora;

3) realizacja zadan okreslonych niniejszym Regulaminem, w szczegdlnosSci:
prowadzenie spraw kadrowych, studenckich, studiéw doktoranckich
i podyplomowych, spraw finansowych, ksiegowych, technicznych oraz innych
o charakterze ustugowym.

2. Organizacje oraz szczegotowy zakres dziatania poszczegdlnych jednostek
administracji centralnej okreslajg ich regulaminy wewnetrzne, zatwierdzone przez
Rektora.

3. Regulaminy te archiwizowane sg w Biurze Rektoratu.

§9

1. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji centralnej jest
bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikow jednostki oraz odpowiada za
wykonanie powierzonych tej jednostce zadan.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej
administracji centralnej nalezy:

1) dbatosc¢ o interes i dobre imie Uniwersytetu;

2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania jednostki
organizacyjnej;

3) nadzor nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez
pracownikdw powierzonych im zadan i obowigzkéw;

4) zapewnienie wspoOfdziatania z innymi  jednostkami  organizacyjnymi
Uniwersytetu, jezeli obowigzek taki wynika z odrebnych uregulowan lub gdy
wymaga tego charakter prowadzonej sprawy;

5) zapewnienie prawidlowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Uczelni
przydzielonego danej jednostce organizacyjnej;

6) nadzorowanie wtasciwej archiwizacji dokumentéw powstajacych w podlegtej
jednostce organizacyjnej;

7) wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikow;

8) ustalanie zakresow obowigzkow pracownikdw i przekazywanie ich do
Biura Spraw Pracowniczych.

3. W sprawach watpliwych, wymagajacych rozstrzygniecia prawnego,
kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu i kierownicy jednostek
organizacyjnych administracji centralnej zwracajg sie z pytaniem do stuzby prawnej
Uniwersytetu, zatgczajgc niezbedng dokumentacje w sprawie wraz ze swoim
stanowiskiem.
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1. KANCLERZ | ZASTEPCY KANCLERZA

§10
Kanclerz

1. Kanclerz podlega Rektorowi, ktoremu corocznie sktada sprawozdanie ze
swojej dziatalnosci.

2. Kanclerz w ramach posiadanych kompetenciji, samodzielnie lub przy
pomocy swoich zastepcow, wykonuje zadania okreslone w Ustawie, Statucie
i powierzone przez Rektora, a w szczegolnosci:

1) organizuje i nadzoruje prace jednostek administracji centralnej, z zastrzezeniem
§ 137 ust. 3 Statutu;

2) kieruje gospodarka Uniwersytetu i podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni
w zakresie petnomocnictwa ogdlnego, z zastrzezeniem spraw nalezacych do
kompetencji organow Uniwersytetu oraz gtbwnego ksiegowego — kwestora;

3) wspodtuczestniczy w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni;

4) nadzoruje stan techniczny budynkow uniwersyteckich oraz dziatalnosc
remontowaq i inwestycyjng;

5) nadzoruje dziatalnos¢ w zakresie telekomunikacyjnym i informatycznym;

6) nadzoruje stan bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego;

7) nadzoruje gospodarke skltadnikami  majgtkowymi  Uniwersytetu, ich
wykorzystanie i zabezpieczenie;

8) nadzoruje ochrone obiektdw zarzgadzanych centralnie;

9) w granicach posiadanych kompetencji zawiera i rozwigzuje umowy dotyczace
mienia Uczelni oraz zatwierdza dokumenty finansowe;

10) pemni role zamawiajgcego przy zamodwieniach publicznych, zgodnie
z wewnetrznym regulaminem ich udzielania;

11) sprawuje nadzoér nad stanem prawnym nieruchomosci Uniwersytetu;

12) przygotowuje wystapienia o przekazanie Uniwersytetowi nieruchomosci;

13) nadzoruje dziatalnos¢ socjalng skierowang do pracownikow i studentéw, w tym
w szczegolnosci: w zakresie utrzymania bazy wypoczynkowej i sportowo-
rekreacyjnej oraz domow studenta i obiektéw Swiadczgcych ustugi hotelarskie;

14) jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych administracji centralnej i podejmuje decyzje zwigzane z ich
stosunkiem pracy, z zastrzezeniem § 137 ust. 3 Statutu, w tym zatwierdza listy
ptac i premiowe.

3. W razie nieobecnosci kanclerza czynno$ci nalezace do jego kompetencji
wykonuje wyznaczony zastepca.

§ 11

Kwestor

1. Kwestor — zastepca kanclerza jest gtdwnym ksiegowym Uniwersytetu
i jako gtowny ksiegowy podlega Rektorowi zgodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz wykonuje zadania natozone ustawg o rachunkowos$ci.
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2. Kwestor wykonuje swoje obowigzki bezposrednio lub przy pomocy swoich
zastepcow w liczbie nie wiecej niz czterech.

3. Kwestor moze, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, zatwierdzony przez wiasciwego prorektora, ustanowi¢ w tej jednostce
swego petnomocnika. Kwestor okresla szczegotowy zakres obowigzkow
petnomocnika kwestora.

4. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcéw kwestora oraz
petnomocnikow kwestora w zakresie ich zadan sg rownowazne skutkom prawnym
czynnosci podejmowanych przez kwestora.

5. Do podstawowych obowigzkéw kwestora nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Uniwersytetu;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6. Kwestor jest uprawniony m.in. do:
1) okreslania zasad wykonywania czynnosci finansowych, ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej;
2) zgadania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze udostepniania
odpowiednich dokumentéw i wyliczen;
3) zadania usuniecia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidtowosci
w zakresie objetym pkt 1.

§12
Zastepca kanclerza ds. ekonomicznych

1. Zastepca kanclerza ds. ekonomicznych, w ramach swoich kompetencji
nadanych przez Rektora, kieruje gospodarkg finansowg i mieniem Uczelni oraz
podejmuje decyzje w tym zakresie, a w szczegolnosci:

1) monitoruje stan $rodkéw finansowych i ich wydatkowanie oraz ocenia na
biezgco sytuacje ekonomiczng Uczelni;

2) przygotowuje do zatwierdzenia plany finansowe i rzeczowo-finansowe oraz ich
wykonanie;

3) prowadzi dziatalnoS¢ w zakresie gospodarki majatkiem Uczelni i jest
odpowiedzialny za prowadzenie spisu z natury.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych
zawiera zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Ekonomiczny;
2) Dziat Inwentaryzacij;
3) Dziat Gospodarki Materiatowe;j.
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§13
Zastepca kanclerza ds. technicznych

1. Zastepca kanclerza ds. technicznych prowadzi dziatalno$¢ w zakresie:
1) planowania i realizacji prac remontowych obiektéw uniwersyteckich;
2) planowania i realizacji inwestycji ujmowanych w planie remontowo-
inwestycyjnym;
3) udzielania zamdwien publicznych w powyzszym zakresie;
4) zabezpieczenia dostaw medidw;
5) biezacych napraw i konserwaciji.

2. Szczegotowy zakres obowigzkow zastepcy kanclerza ds. technicznych
zawiera zatgcznik niniejszego Regulaminu.

3. Zastepcy kanclerza ds. technicznych podlegaja:
1) Biuro Techniczne;
2) gtéwny energetyk;
3) gtowny cieptownik;
4) Sekcja Obstugi Technicznej Obiektéw.

§ 14
Zastepca kanclerza ds. informatycznych

1. Zastepca kanclerza ds. informatycznych prowadzi dziatalnos¢ w zakresie
zapewnienia sprawnosci sieci strukturalnych i aplikacji komputerowych,
w szczegolnosci dotyczacych obstugi:

1) spraw kadrowych;

2) spraw finansowo-ksiegowych;

3) uniwersyteckiego systemu obstugi studiéw i rejestracji studentéw;
4) przygotowywania elektronicznych legitymaciji.

2. Szczegotowy zakres obowigzkéw zastepcy kanclerza ds. informatycznych
zawiera zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Zastepcy kanclerza ds. informatycznych podlegaja:
1) Dziat Telekomunikacji;
2) Dziat Aplikacji Komputerowych;
3) Dziat Sieci Komputerowych;
4) Dziat Wsparcia Informatycznego;
5) Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.
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Rozdziat IlI
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

§ 15
Biuro Rektoratu

Do zakresu dziatania Biura Rektoratu (BR) nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych ze strukturg organizacyjng Uczelni oraz zapewnieniem organizacyjnej
i biurowej obstugi dziatalnosci Rektora, w szczegolnosci spraw:

1)
2)
3)
4)
o)

6)

7)

1)

2)

3)

obstugi Senatu, w tym strony internetowej Senatu;
obstugi komisji i zespotow wskazanych przez Rektora;
redagowania i rozpowszechnianie Monitora UW, wtym strony internetowej
Monitora UW;
gromadzenia i udostepniania  aktéow  normatywnych  Uniwersytetu,
w szczegolnosci uchwat Senatu, zarzadzen, postanowien i obwieszczen
Rektora oraz regulaminoéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;
inauguracji roku akademickiego, promocji doktorskich wspolnie z Biurem
ds. Studiéw Doktoranckich i Ksztatcenia Podyplomowego oraz innych
uroczystosci akademickich;
nadawania tytutu doktora honoris causa Uniwersytetu oraz odnawiania
doktoratu Uniwersytetu;
przechowywania i zabezpieczenia insygnibw oraz tog prorektorskich,
dziekanskich oraz doktorskich;
zamawiania i ewidencji pieczeci urzedowych;
koordynowania prac przy sporzadzaniu: rocznego sprawozdania Rektora oraz
sprawozdan z dziatalnosci Uczelni dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego;
nadzorowania i kontrolowania pracy Kancelarii Ogolnej;
ewidencjonowanie umow i porozumien o wspotpracy zawartych przez
Uniwersytet.
§ 16
Biuro Prasowe

Do zakresu dziatania Biura Prasowego (BP) nalezg sprawy:
kontaktow z mediami (public relations i media relations), w szczegolnosci:
opracowywania biezacych informacji prasowych, organizowania konferenc;ji
prasowych, wywiadow, spotkan z prasg, odpowiadania na pytania dziennikarzy,
przekazywania oswiadczenh i komunikatéw dla prasy oraz posrednictwa miedzy
dziennikarzami a ekspertami z Uniwersytetu;
redagowania materiatébw poswieconych Uniwersytetowi, w tym pisma Uczelni
,Uniwersytet Warszawski”, stron poswieconych Uniwersytetowi
w miesiecznikach studenckich ,Uniwersytet” i ,Studenckie abc”, zaktadek na
stronie internetowej Uniwersytetu na temat osiggnie¢ Uczelni oraz sprawozdan
z waznych wydarzen;
opracowywania danych do prasowych rankingdéw szkoét wyzszych.
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1)

2)

3)

4)

§17
Biuro Promocji UW

Do zakresu dziatania Biura Promocji UW (BiP) nalezy w szczegodlnosci:

w zakresie promociji, marketingu i kontaktéw z mediami (public relations):

a) tworzenie ,tozsamosci instytucjonalnej” (corporate identity),

b) inicjowanie, planowanie i realizacja kampanii wizerunkowych Uniwersytetu,

C) inicjowanie, organizowanie i wspieranie imprez promujgcych Uniwersytet,

d) weryfikowanie i koordynacja produkcji materiatbw promocyjnych na
Uniwersytecie,

e) obstuga fotograficzna imprez uniwersyteckich,

f) zarzadzanie prawem do uzywania znaku graficznego Uniwersytetu;

w zakresie informacji wewnetrznej:

a) tworzenie i zarzgdzanie strong internetowg Uniwersytetu,

b) prowadzenie monitoringu stron internetowych Uniwersytetu ijednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

c) prowadzenie prenumeraty prasy dla wszystkich jednostek administraciji
centralnej;

w zakresie dziatalnosci wydawniczej:

a) przygotowywanie materiatéw promocyjnych o] Uniwersytecie
(np. kalendarzy, ulotek, plakatéw, folderéw, broszur informacyjnych, filméw)
w roznych wersjach jezykowych,

b) przygotowywanie wydawnictw okolicznosciowych;

zarzadzanie projektem ,kultura.uw”.

§18
Stuzby prawne Uniwersytetu

Do zakresu dziatania stuzby prawnej Uniwersytetu nalezy sSwiadczenie

pomocy prawnej w zakresie udzielania porad prawnych, sporzgdzania opinii
prawnych, opracowywania i opiniowania projektow aktow normatywnych oraz
wystepowania przed sgdami i urzedami w podziale na:

1)

2)

Biuro Prawno-Legislacyjne (BPL) w sprawach:

a) z zakresu prawa cywilnego, handlowego, administracyjnego, finansow
publicznych i in.,

b) ochrony prawnej nieruchomosci Uniwersytetu,

c) dziatalnosci gospodarczej Uniwersytetu,

d) wewnatrzuczelnianej legislacii, w szczegolnosci opiniowania
i opracowywania projektow statutow, regulamindéw, uchwat i zarzadzen.

Zespot Radcéw Prawnych (ZRP) w sprawach:

a) z zakresu prawa cywilnego, w tym o wspoéipracy naukowej, prawa
autorskiego, prawa karnego, podatkowego, prawa pracy, prawa
budowlanego, zamowien publicznych oraz ubezpieczen spotecznych,

b) ze stosunku prawnego tgczacego Uniwersytet z pracownikami i studentami,

c) dziatalnosci kot naukowych i organizacji studenckich, komisji stypendialnych,
dziatajgcych na Uniwersytecie samorzaddéw i zrzeszen oraz Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej,

d) ewidencjonowania petnomocnictw oraz prowadzenie rejestru czasopism
wydawanych przez Uniwersytet.
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§19
Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Do zakresu dziatania Dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej (DAIKW) nalezg

sprawy dotyczace:

1)
2)
3)

4)

badania dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych
— audyt finansowy;

oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych, dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem — audyt systemu;

oceny efektywnosci [ gospodarnosci zarzadzania finansowego
— audyt dziatalnosci;

prowadzenia biezgcej kontroli funkcjonowania poszczegolnych komorek
jednostek organizacyjnych  Uniwersytetu i jednostek organizacyjnych
administracji centralnej — kontrola.

§ 20
Biuro Spraw Pracowniczych

Do zakresu dziatania Biura Spraw Pracowniczych (BSP) nalezy realizacja

podstawowych zadan Uczelni w zakresie kadrowym oraz prowadzenie spraw
osobowych, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami Uniwersytetu;

prowadzenie spraw doktorantow nie nalezacych do wtasciwosci Biura
ds. Doktorantow i Ksztatcenia Podyplomowego;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw oraz doktorantow;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz doktorantéw;

prowadzenie spraw dotyczacych stypendidéw doktorskich i habilitacyjnych;
prowadzenie spraw dotyczgcych nagrdd, odznaczenh i orderéw;

sprawdzanie list ptac pod wzgledem merytorycznym;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych rocznych i kwartalnych w zakresie
dziatalnosci Biura;

ochrona danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zatrudnieniem
pracownikow w administracji centralnej, ochrona informacji niejawnych oraz
nadzér nad kancelarig tajng;

prowadzenie spraw 2z zakresu ubezpieczen pracownikdw, doktorantéw
i cztonkdw ich rodzin;

prowadzenie spraw dotyczacych emerytur, rent i Swiadczen rehabilitacyjnych,
prowadzenie ewidencji osobowe;j i etatowej pracownikow;

wyliczanie sredniej i przecietnej wynagrodzenia zatrudnionych pracownikéw
(tzw. ,algorytmu nauczycieli akademickich”);

sprawy obrony cywilnej Uniwersytetu;

sprawy minimum kadrowego na kierunkach studidw prowadzonych przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego oraz tytutu naukowego profesora.

obstuga organizacyjna komisji i zespotow wskazanych przez Rektora.
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§ 21
Biuro ds. Studiéw Doktoranckich i Ksztatcenia Podyplomowego

Do zakresu dziatania Biura ds. Studiow Doktoranckich i Ksztatcenia
Podyplomowego (BSDiKP) nalezy organizowanie administracyjnej obstugi studiow,
w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie, nadzorowanie i monitorowanie prac w zakresie studiéw
doktoranckich i podyplomowych;

2) obstuga prawna i administracyjna studiow doktoranckich i studiow
podyplomowych;

3) przygotowanie i wydawanie sSwiadectw ukonczenia studiow doktoranckich,
studiow podyplomowych oraz dyploméw  doktorskich i  dyplomow

habilitacyjnych;

4) wspotorganizowanie z Biurem Rektoratu promocji doktorskich;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych tworzenia nowych studiow podyplomowych
i studiéw doktoranckich oraz zmiany programow tych studiow;

6) obstuga organizacyjna komisji i zespotéw wskazanych przez Rektora.

§ 22
Biuro Wspétpracy z Zagranica

Do zakresu dziatania Biura Wspotpracy z Zagranicg (BWZ) nalezy
koordynowanie iprowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg z zagranica,
w szczegolnosci:

1) wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w ramach umow bilateralnych
o bezposredniej wspétpracy akademickiej, rzgdowych programoéw, programow
europejskich oraz innych miedzynarodowych w zakresie dydaktyki, mobilnosci
i zarzgdzania Uczelnig;

2) organizacja wymiany osobowej (studentéw, doktorantow, pracownikéw)
w ramach ogolnouniwersyteckich umoéw bilateralnych, uméw rzadowych,
projektow koordynowanych przez Biuro w ramach programéw dydaktycznych
Unii Europejskiej oraz innych miedzynarodowych;

3) organizacja i obstuga delegacji przybywajacych na zaproszenie wtadz Uczelni
oraz zagranicznych delegacji wladz Uczelni;

4) opracowywanie, realizacja i rozliczanie merytoryczne i finansowe projektéw
koordynowanych przez Biuro na zlecenie wtadz Uczelni;

5) opracowywanie informacji o europejskich programach edukacyjnych oraz
doradztwo w zakresie opracowywania tych projektow;

6) wspotorganizacja przetargdbw dotyczacych zakupu Dbiletéw, wizowanie
paszportéw oraz realizacja umow z tym zwigzanych;

7) opracowywanie w porozumieniu z Biurem Promocji UW tresci merytorycznej
materiatdbw informacyjno-promocyjnych dla odbiorcy zagranicznego oraz
prowadzenie strony internetowej Biura;

8) obstuga finansowa spraw zwigzanych ze wspotpracg z zagranicg oraz obstuga
finansowa Biura Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow oraz Biura
Wspomagania Rozwoju;

9) obstuga organizacyjna komisji i zespotéw wskazanych przez Rektora.
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§23
Biuro Obstugi Badan

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Badan (BOB) nalezy zapewnienie

organizacyjno-materialnych warunkéw dziatalnosci naukowo-badawczej w Uczelni,
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

o)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie zbiorczych zestawien dotacji budzetowych, dotyczacych badan
naukowych;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowo-badawczej Uczelni;
prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji dotyczacej: dziatalnosci statutowe;j
(BST), specjalnych programéw i urzadzen badawczych (SPUB), badan
wiasnych (BW);

ewidencja oraz konsultowanie wnioskéw o realizacje projektéw badawczych:
grantéw (wtasnych, habilitacyjnych, promotorskich), projektow zamawianych,
programow celowych, projektow rozwojowych, programow specjalnych;
ewidencja i prowadzenie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi spraw
zwigzanych z realizacjg projektow badawczych dotyczacych: uméw, aneksow,
raportdéw oraz sprawozdan;

ewidencja i prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug naukowych
podmiotom gospodarczym;

ewidencja i obstuga wspotpracy z zagranicg w zakresie miedzynarodowej
dziatalnosci naukowej i badawczej (sktadania projektow, zawieranie umow,
sprawozdawczosc);

ewidencja wnioskow, dokumentacji realizowanych zadan oraz rozliczen
inwestycji budowlanych, inwestycji aparaturowych oraz komputerowych
w zakresie realizacji projektow badawczych;

prowadzenie strony internetowej i baz danych obejmujacych dziatalnosc
naukowg Uczelni;

10) obstuga organizacyjna komisji i zespotdw wskazanych przez Rektora.

§24
Biuro Spraw Studenckich

Do zakresu dziatania Biura Spraw Studenckich (BSS) nalezy organizowanie

administracyjnej obstugi procesu naukowo-dydaktycznego, w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
o)

6)
7)

8)

realizacja pod kierunkiem prorektora ds. studenckich zadan zwigzanych
z organizowaniem i prowadzeniem spraw dotyczacych toku studiow studentow
polskich oraz toku studidbw studentéw zagranicznych na studiach petnych
(studia pierwszego stopnia, studia drugiego stopnia i studia jednolite
magisterskie);

merytoryczny nadzoér nad Uniwersyteckim Systemem Obstugi Studiow (USOS);
organizacja pomocy materialnej dla studentow polskich i zagranicznych;
prowadzenie dokumentacji studenckiej;

opracowywanie projektow zarzadzen i wytycznych dotyczacych organizacji toku
studiéow, spraw materialnych studentéw, dokumentaciji studenckiej;
przygotowywanie materiatdw analitycznych dotyczacych toku studidw, spraw
materialnych studentéw, dokumentacji studenckiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wizytacjg Panstwowej Komisji Akredytacyjne;j
(PKA) i Uczelnianej Komisji Akredytacyjnej (UKA);

obstuga organizacyjna komisji i zespotow wskazanych przez Rektora.
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1)

2)
3)
o)

6)

7)
8)

9)

§ 25
Biuro ds. Rekrutaciji

Do zakresu dziatania Biura ds. Rekrutacji (BdR) nalezy:
opracowywanie projektow uchwat Senatu oraz zarzadzen Rektora dotyczacych
warunkéw i trybu rekrutacji na poszczegdlnych kierunkach studiow pierwszego
i drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich;
opracowywanie projektow wzoréw decyzji administracyjnych i protokotow,
zwigzanych z przyjeciem kandydatow na studia, o ktérych mowa w pkt 1;
obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;
obstuga administracyjna Centralnych Egzaminéw Wstepnych (CEW);
administrowanie Internetowej Rejestracji Kandydatéw (IRK), w tym réwniez
opracowywanie instrukcji rejestracji i innych tresci zawartych w systemie IRK;
wspotpraca z komisjami rekrutacyjnymi, w tym udzielanie komisjom pomocy
w procesie kwalifikacji na studia, o ktérych mowa w pkt 1 oraz w obstudze
systemu IRK;
udzielanie kandydatom (z kraju i z zagranicy) informacji oraz pomocy
w rejestracji na studia o ktérych mowa w pkt 1;
opracowywanie sprawozdan, analiz danych o kandydatach oraz danych
statystycznych dotyczacych rekrutacji na studia, o ktérych mowa w pkt 1;
promocja rekrutacji na studia, o ktérych mowa w pkt 1, w tym:
a) opracowywanie i rozpowszechnianie informatorow o studiach, ulotek i
innych materiatdw promocyjnych o rekrutacji na studia w jezyku polskim
i angielskim ( w wersji papierowej i elektronicznej),
b) organizacja ,Dni Otwartych” na Uniwersytecie, spotkan z kandydatami
z Polski i innych krajow na temat rekrutacji na studia,
C) udziat w targach edukacyjnych w Polsce i za granicg;

10) obstuga organizacyjna komisji i zespotdow wskazanych przez Rektora.

§ 26
Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia

Do zakresu dziatania Biura ds. Jakosci Ksztatcenia (BJK) nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z jako$cig ksztatcenia, w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

opracowywanie projektéw zarzadzen i wytycznych dotyczacych jakosci
ksztatcenia;

wspieranie koncepcyjni-organizacyjne dziatan petnomocnika Rektora do spraw
jakosci ksztatcenia;

wspomaganie procesow zwigzanych z wdrazaniem Krajowych Ram Kwalifikaciji
(KRK);

organizacja szkolen i seminariow naukowych dotyczacych zagadnien jakosci
ksztatcenia;

informowanie o szkoleniach, konferencjach i spotkaniach dotyczacych jakosci
ksztatcenia, organizowanych przez krajowe i miedzynarodowe instytucje
zwigzane ze szkolnictwem wyzszym,;

monitorowanie doswiadczen krajowych i zagranicznych szkoét wyzszych
w zakresie jakosci ksztatcenia oraz udzielanie studentom i pracownikom
Uczelni informacji zwigzanych z tematykg jakosci ksztatcenia w szkolnictwie
wyzszym w Polsce i na $wiecie;

obstuga organizacyjna komisji i zespotow wskazanych przez Rektora.
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1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

§ 27
Pracownia Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia na UW

Do zadan Pracowni Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia na UW (PEJK) nalezy:
opracowywanie koncepcji systemu ewaluacji jakosci ksztatcenia na
Uniwersytecie;
nadzor nad badaniami prowadzonymi w spotecznosci Uniwersytetu za pomocg
elektronicznych systemow ankietujgcych;
opracowywanie, we wspotpracy z Uczelnianym Zespotem Zapewniania Jakosci
Ksztatcenia, ogdlnouniwersyteckich badan dotyczacych ewaluacji jakosci
ksztatcenia na Uniwersytecie (ustalanie tematéw badan, obszaréw badawczych
i zawartosci kwestionariuszy badawczych);
realizacja ogodlnouniwersyteckich badan dotyczacych ewaluacji jakosci
ksztatcenia na Uniwersytecie;
przygotowywanie raportow badawczych z ogdlnouniwersyteckich badan
ewaluacji jakosci ksztatcenia na Uniwersytecie;
wspoétpraca z Biurem ds. Jakosci Ksztatcenia i Uczelnianym Zespotem
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia podczas prac nad rekomendacjami
z ogolnouniwersyteckich badan ewaluacji jako$ci ksztatcenia na Uniwersytecie;
opracowywanie koncepcji ogolnouniwersyteckiego systemu ankiet oceny zaje¢
dydaktycznych oraz nadzér nad przeprowadzaniem badan w ramach wyzej
wymienionego systemu;
konsultowanie narzedzi badawczych do badan ewaluacyjnych prowadzonych
przez inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu;
przygotowywanie, we wspoétpracy z Biurem ds. Rekrutacji, raportéw z badan
nad rekrutacja na Uniwersytecie (na podstawie analizy zawartosci
elektronicznych baz danych Uniwersytetu, Internetowej Rejestracji Kandydatow
i Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow, oraz badan opinii prowadzonych
przez Biuro ds. Rekrutacji wérdd kandydatéw na studia na Uniwersytecie);
wspotpraca z Biurem Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw przy
badaniach wérdod absolwentéw Uniwersytetu;
rozpowszechnianie wynikdw badan nad jakoscig ksztatcenia w spotecznosci
Uniwersytetu oraz promocja dobrych praktyk z dziedziny ewaluacji jakosci
ksztatcenia w spotecznosciach akademickich innych uczelni wyzszych.

§ 28
Biuro Zawodowej Promocji Studentow i Absolwentéow

Do zakresu dziatania Biura Zawodowej Promocji Studentéow i Absolwentéw

(BZPSiA) nalezg zadania w podziale na sekcje:

1)

Biuro Karier:

a) wspieranie studentdéw i absolwentow w wejsciu na rynek pracy poprzez
doradztwo zawodowe i szkolenia,

b) udostepnianie studentom i absolwentom ofert: pracy, stazy, praktyk
i wolontariatu,

C) rozwijanie wspotpracy z instytucjami rynku pracy oraz pracodawcami,

d) organizowanie targéw, seminariow i konferenciji,

e) przygotowywanie analiz i ocen sytuacji studentow i absolwentéw na rynku
pracy w swietle wtasnych badan i pozyskanych informaciji;
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2)  Klub Absolwentow:
a) prowadzenie  dziatalnosci integrujace;j Srodowisko  absolwentéw
z Uniwersytetem,
b) organizowanie imprez kulturalnych, sportowych i naukowych promujacych
absolwentow i Uczelnie,
c) pozyskiwanie $rodkéw na rzecz rozwoju Uniwersytetu i wsparcia
spotecznosci akademickiej.

§ 29
Biuro ds. Os6b Niepetnosprawnych

Do zakresu dziatania Biura ds. Oséb Niepetnosprawnych (BON) nalezg
sprawy zwigzane z zapewnieniem osobom niepetnosprawnym i przewlekle chorym
réwnych szans w dostepie do edukaciji i pracy na Uniwersytecie, w szczegdlnosci:

1) likwidacja barier architektonicznych i transportowych oraz w dostepie do
zasobdéw informacyjnych i zaje¢ dydaktycznych — biblioteki, zasoby
elektronicznie, Internet;

2) ksztaltowanie postaw wobec 0s6b niepetnosprawnych;

3) likwidacja barier wynikajgcych z obowigzujgcych na Uniwersytecie rozwigzan
organizacyjnych oraz zapewnienie ustug specjalistycznych;

4) biezgca pomoc osobom niepetnosprawnym;

5) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z obowigzkami pracodawcow
w zwigzku z zatrudnieniem 0sOb niepetnosprawnych na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 30
Kwestura

1. Do zakresu dziatania Kwestury (Kw) nalezy organizacja i prowadzenie
rachunkowosci Uniwersytetu, dokonywanie kontroli dokumentéw finansowych,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
Uczelni;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi;

3) opracowywanie dokumentacji przyjetych zasad w zakresie prowadzenia
rachunkowosci oraz instrukcji w zakresie prowadzenie ksigg rachunkowych
i obiegu dokumentow ksiegowych;

4) sporzadzanie list ptac;

5) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikdw majatku Uczelni
wedtug zasad obowigzujgcych w Uczelni;

6) terminowe rozliczanie rozrachunkéw i wspoipraca z  jednostkami
organizacyjnymi  Uniwersytetu oraz radcami prawnymi Uniwersytetu
w prowadzeniu windykacji naleznosci;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych przepisami prawa;

8) wspotudziat w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

9) wspoipraca przy opracowywaniu zatozen komputerowego systemu obstugi
finanséw Uczelni.

2. Strukture wewnetrzng Kwestury, z podzialem na dziaty i sekcje oraz
zakres obowigzkow zastepcow kwestora, okresla Regulamin Organizacyjny
Kwestury.
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§ 31
Biuro ds. Wspomagania Rozwoju UW

Do zakresu dziatania Biura ds. Wspomagania Rozwoju UW (BWR) nalezg

sprawy zwigzane z realizacjg strategii rozwoju Uczelni oraz pozyskiwaniem na ten
cel funduszy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

o)

6)

koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i wdrazaniem funduszy Unii

Europejskiej;

udziat w  procesie wdrazania projektow  Uczelni, realizowanych

z wykorzystaniem innych srodkow unijnych oraz innych srodkéw zagranicznych

i krajowych;

pozyskiwanie Srodkéw na zadania okresowe uznane za priorytetowe przez

wtadze Uczelni, w tym:

a) wyszukiwanie potencjalnych fundatoréw/zrodet finansowania,

b) opracowywanie projektéw zgodnie z oczekiwaniami potencjalnych
fundatoréw,

€) negocjowanie z fundatorami formy i wysokosci dotacji oraz tresci umoéw,

d) monitorowanie realizacji umow (w zakresie wydatkowania srodkéw zgodnie
Z umowg oraz dostarczania wymaganej sprawozdawczo$ci),

e) nadzorowanie interesbw Uniwersytetu i fundatoréw, wynikajacych
z realizacji podpisanych umoéw oraz promocja fundatoréw i ich dotacji,

wspomaganie wydziatdbw i innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

w pozyskiwaniu $rodkéw na konkretne projekty, w szczegdlnosci poprzez

zapewnienie odpowiednich narzedzi (baz danych, publikacji) oraz pomocy

fachowej;

koordynowanie i organizacyjne wspieranie procesu planowania strategicznego

na Uniwersytecie oraz pomoc wydziatom i innym jednostkom organizacyjnym

Uniwersytetu w przygotowaniu projektow;

obstugi organizacyjnej komisji i zespotéw wskazanych przez Rektora.

§ 32
Biuro ds. Projektéw Strukturalnych

Do zakresu dziatania Biura ds. Projektéw Strukturalnych (BPS) nalezy

koordynacja wdrazania projektow wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej, w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

o)
6)

7)

przygotowywanie  wnioskdbw o potwierdzenie wspodlnotowego wkiadu
finansowego do Komisji Europejskie;;

przygotowywanie uméw wraz z zatgcznikami o dofinansowanie projektow;
obstuga kontroli projektow prowadzonej przez uprawnione instytucje oraz
koordynacja wdrozenia zalecen pokontrolnych;

prowadzenie ewidencji ponoszonych wydatkow i ewidencji udzielonych
zamowien w ramach projektéw;

opracowywanie informacji o projektach oraz ich promocja;

udziat w opracowaniu dokumentacji oraz w komisjach przetargowych w ramach
postepowan o zamowienia publiczne, dotyczacych projektow strukturalnych,
atakze prowadzenie postepowan nieobjetych  procedurami  ustawy
0 zamowieniach publicznych;

obstugi organizacyjnej komisji i zespotéw wskazanych przez Rektora.
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§33
Gloéwny specijalista — petnomocnik Rektora ds. planowania strategicznego
i zaméwien publicznych

Do =zakresu dziatania gtbwnego specjalisty — petnomocnika Rektora
ds. planowania strategicznego i zamdwien publicznych nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig analityczno-planistyczng Dziatu
Strategicznych Analiz Finansowych;

2) wykonywanie nadzoru nad dziatalnoscig Dziatu Zamoéwien Publicznych;

3) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowoscig udzielania
zamowien  publicznych, w  szczegdlnosci  wykonywanie  czynnosci
tzw. ,kierownika zamawiajgcego” w postepowaniach ogodlnouczelnianych oraz
realizowanych przez jednostki administracji centralnej;

4) kontrola przestrzegania przez jednostki organizacyjne procedur udzielania
zamowien publicznych.

§ 34
Dziat Strategiczny Analiz Finansowych

Do zakresu dziatania Dziatu Strategicznych Analiz Finansowych (DSAF) nalezy:
1) sporzadzanie rocznych analiz ekonomiczno-finansowych z dziatalnosci Uczelni;
2) monitorowanie  biezacej sytuacji finansowej Uczelni, analizowanie
przewidywanego wykonania planéw oraz wskazywanie na ewentualne
zagrozenia w ich realizacji;
3) opracowywanie, zgodnie z zatozeniami strategicznymi Uniwersytetu, planéw
wieloletnich oraz krétkoterminowych prognoz finansowych;
4)  sporzadzanie na potrzeby Uniwersytetu doraznych analiz ekonomiczno-finansowych;
5) ustalanie kosztow pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje inwestycji;
6) kompleksowa obstuga kredytow i pozyczek zacigganych przez Uczelnie na cele
inwestycyjne.
§ 35
Dziat Zamoéwien Publicznych

Do zakresu dziatania Dziatu Zamowien Publicznych (DZPub) nalezy:

1) przeprowadzanie procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych;

2) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnej administracji centralnej w zakresie
zamowien publicznych;

3) akceptowanie wnioskéw o0 wszczecie zamdwien publicznych oraz prowadzenie
centralnego rejestru zamowien publicznych;

4) przygotowywanie projektow dokumentéw do wiasciwych wiadz i urzedéw
w sprawie obnizenia podatku VAT w zakresie umdw realizowanych przez Dziat.

§ 36
Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

Do zakresu dziatania Inspektoratu Ochrony Przeciwpozarowej (IPPoz) nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych odrebnymi przepisami
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

19



Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 2A 21 lutego 2011 r.

2) opracowywanie wnioskébw w sprawie poprawy technicznego zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

3) przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej na Uczelni oraz
przedstawianie wnioskow z tych kontroli;

4) opiniowanie dokumentacji technicznej oraz okreslanie potrzeb w zakresie
zabezpieczen technicznych ochrony ppoz.;

5) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego pozarow i ustalanie ich
przyczyn;

6) prowadzenie szkolenia przeciwpozarowego pracownikow przyjmowanych do
pracy oraz studentow pierwszego roku studiow — na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu;

7) konserwacja i drobne remonty sprzetu gasniczego oraz oznakowanie drog,
przejs¢ i wyjs¢ ewakuacyjnych w budynkach.

§ 37
Inspektorat BHP
Do zakresu dziatania Inspektoratu BHP (IBHP) nalezy:

1)  wykonywanie nadzoru nad przestrzeganiem w Uczelni zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, okreslonych odrebnymi przepisami;

2) biezaca informacja o zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usuniecia;

3) sporzadzanie analizy stanu BHP oraz propozycji przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobiezenie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy, przyczyn
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji wnioskow
wynikajgcych z tych ustalen;

5) prowadzenie rejestréw i dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych;

6) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, z ktorymi
zwigzane jest wystepowanie ucigzliwych warunkéw pracy, czynnikow
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia oraz doboru wtasciwych srodkéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej;

7) szkolenie pracownikow i studentéw.

§ 38
Biuro Spraw Socjalnych
Do zakresu dziatania Biura Spraw Socjalnych (BSSoc) nalezy prowadzenie
spraw socjalno-bytowych studentéw i pracownikébw oraz administrowanie

urzadzeniami socjalnymi Uczelni, w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

realizacja zadanh zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb socjalnych, bytowych
i mieszkaniowych pracownikow i ich rodzin oraz emerytéw i rencistow;
zafatwianie spraw zwigzanych z potrzebami bytowymi studentéw Uniwersytetu;
organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem pracownikow,
emerytéw, rencistéw i ich rodzin oraz z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy;
nadzor nad bazg wczasowo-kolonijng Uczelni, obiektami swiadczgacymi ustugi
hotelarskie, domami studenta oraz Domem Pracownika Naukowego;
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5) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;
6) obstuga organizacyjna komisji i zespotéw wskazanych przez Rektora.

§ 39
Biuro Gospodarcze

Do zakresu dziatania Biura Gospodarczego (BG) nalezy zapewnienie
warunkow lokalowych i obstugi gospodarczej dla podstawowej dziatalnosci Uczelni
oraz dozor mienia Uczelni, w szczegolnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami znajdujgcymi sie w dyspozycji administracji
centralnej, w tym w szczegdlnosci zapewnienie nalezytego funkcjonowania,
zabezpieczenia i eksploatacji budynkéw i lokali mieszkalnych;

2) sporzadzanie i realizacia umow najmu, dzierzawy i uzyczenia
w administrowanych obiektach;

3) sprawowanie nadzoru i prowadzenie prac zwigzanych z pielegnacjg terendw
zielonych;

4) zapewnienie obstugi audiowizualnej w administrowanych salach dydaktycznych,

5) zawieranie i realizacja umoéw na dostawe materiatbw i urzadzen oraz
wyposazenia dla jednostek administracji centralnej;

6) utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie gtbwnego kampusu
i w obiektach administrowanych przez Biuro;
7) sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji majatku stanowigcego

wyposazenie administrowanych budynkéw oraz ewidenc;ji i rozliczania kosztéw
utrzymania budynkéw i sal dydaktycznych;

8) obstuga ksiegowo-finansowa jednostek administracji centralnej w zakresie
zleconym;

9) realizacja zamowien na druki i dyplomy studenckie dla Uczelni;

10) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i organizacjami
studenckimi przy obstudze imprez, spotkan i konferencji, odbywajacych sie
w budynkach i na terenie Uczelni.

§ 40
Biuro ds. Nieruchomosci

Do zakresu dziatania Biura ds. Nieruchomosci (BN) nalezy prowadzenie
ewidencji zasobow nieruchomosci Uniwersytetu, w szczegdélnosci:

1) gromadzenie i  archiwizowanie  dokumentacji  prawno-wtasnosciowe;j
nieruchomosci znajdujgcych sie we wiadaniu Uniwersytetu;

2) podejmowanie czynnosci w celu uzgodnienia ze stanem faktycznym i prawnym
tresci ksigg wieczystych, rejestru gruntdéw i budynkéw oraz ewidenc;ji
majatkowej Uniwersytetu;

3) aktualizowanie stanu wiedzy na temat zasobdw przestrzennych,
w szczegolnosci biezace prowadzenie baz danych, rejestrow oraz niezbednych
zestawien;

4) udostepnianie, za zgoda kanclerza, wifasciwym jednostkom administraciji
centralnej informacji dotyczacych ewidencjonowanych nieruchomosci oraz
wydawanie uwierzytelnionych kopii dokumentow zwigzanych 2z tymi
nieruchomosciami, odpiséw z ksigg wieczystych oraz wypisow z rejestru
gruntéw.
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§ 41
Biuro ds. Nieruchomosci ,,Powisle”

Do zakresu dziatania Biura ds. Nieruchomosci ,Powisle” (BNP) nalezy

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania, zabezpieczenia i eksploatacji
nieruchomosci zwigzanych z kompleksem Biblioteki Uniwersyteckiej w Warszawie,
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

1)
2)

3)

5)

1)

3)

4)

o)
6)

7)

sporzadzanie i realizacja umow najmu, dzierzawy, uzyczenia; umow na
dostawe medidw oraz obstuge i konserwacje nieruchomosci;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku, pielegnacjg terenow
zielonych oraz bezpieczenstwa w administrowanych nieruchomosciach;
prowadzenie we wspoidziataniu z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu ewidencji kosztow utrzymania administrowanych nieruchomosci.

§42
Centrum Sportu i Rekreacji UW

Do zakresu dziatania Centrum Sportu i Rekreacji UW (CSiR) nalezy:
zarzadzanie i administrowanie wyznaczonymi obiektami i pomieszczeniami,
przeznaczonymi na zajecia sportowe;
przygotowanie obiektow do zaje¢ dydaktycznych i zawodoéw sportowych dla
studentow;
nadzér nad bezpieczehstwem osdb korzystajgcych z ptywalni Centrum;
organizowanie remontow i konserwacji obiektéw sportowych, instalaciji
iurzgdzen z nimi zwigzanych oraz innych $rodkdéw trwatych, a takze
nadzorowanie wykonywanych w tym zakresie prac;
utrzymanie wtasciwego stanu sanitarnego pomieszczen podlegtych nadzorowi
Centrum.

§43
Dzial Ekonomiczny

Do zakresu dziatania Dziatu Ekonomicznego (DE) nalezy:
sporzadzanie rocznego projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Uczelni,
w szczegolnosci w zakresie posrednictwa miedzy jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu a przedstawicielem towarzystwa ubezpieczeniowego;
gromadzenie danych i wyliczanie kosztéw uzytkowania budynkow
administrowanych centralnie oraz prowadzenie bazy danych kosztéw mediow
w wybranych budynkach;
prowadzenie bazy wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
administracji centralnej oraz w innych jednostkach z wyjatkiem wydziatow
i innych podstawowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;
prowadzenie ewidencji srodkéw pienieznych przekazanych decyzjg prorektora
ds. rozwoju i polityki finansowej jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu;
przygotowywanie materialtdow dotyczgcych wykonania planu finansowego za
okres roku, pierwsze pétrocze oraz trzech kwartatéw;
gromadzenie danych i sporzadzanie projektu podziatu algorytmicznego dotac;ji
dydaktycznej dla wydziatéw i jednostek objetych podziatem algorytmicznym;
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8)

9)

10)

1)

2)

3)

1)
2)

koordynowanie przygotowywania materiatdbw do projektu ustawy budzetowe;j
w zakresie dotyczacym Uniwersytetu jako panstwowej osoby prawnej zaliczanej
do sektora finanséw publicznych;

sporzadzanie symulacji, analiz i zestawieh zwigzanych z powyzszymi
zadaniami;

obstuga organizacyjna komisji i zespotow wskazanych przez Rektora.

§ 44
Dziat Inwentaryzacji

Do zakresu dziatania Dziatu Inwentaryzacji (DI) nalezy:
ustalanie na okreslony dzien rzeczywistego stanu majatku (Srodkéw trwatych
oraz skfadnikdw majatkowych niskocennych) i skontrolowanie go ze stanem
ksiegowym;
przeprowadzanie spisu z natury na podstawie zatwierdzonego przez Rektora
rocznego planu pracy;
przeprowadzanie na zlecenie Rektora nieplanowanego spisu z natury;
opracowywanie rocznych planow spisu z natury oraz sporzadzanie rocznych
sprawozdan z ich realizacji.

§ 45
Dziat Gospodarki Materiatowej

Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarki Materiatowej (DGM) nalezy:
likwidacja sktadnikéw majatkowych Uniwersytetu zgodnie z instrukcjg zbywania
i likwidacji sktadnikbw majgtkowych Uniwersytetu;
opracowywanie zbiorczych zestawien danych o rodzajach i ilosci wytwarzanych
odpaddw oraz o sposobach gospodarowania nimi;

§ 46
Biuro Techniczne

Do zakresu dziatania Biura Technicznego (BT) nalezy zapewnienie

utrzymania we wiasciwym stanie technicznym budynkdéw i budowli oraz sprawnosci
dziatania ich instalacji i urzadzen, w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

organizowanie i zapewnienie prawidtowej realizacji budowlanych procesow
inwestycyjnych w zakresie ich programowania, planowania, realizacji oraz
rozliczania;

opracowywanie planéw remontéw obiektéw na podstawie zgtaszanych przez
uzytkownikow potrzeb remontowych i adaptacyjnych, po uprzednim
zweryfikowaniu i zbilansowaniu z mozliwosciami Uczelni (budzet centralny
Uniwersytetu, srodki wtasne wydziatow);

opracowywanie programow (zakresu) remontu poszczegoélnych obiektéw;
rewaloryzacja obiektéw zabytkowych objetych ochrong konserwatorska;
pozyskiwanie wymaganych zgod, decyzji, pozwolen i dokumentéw (warunki
zabudowy i zagospodarowania, warunki techniczne przewidywanych
do remontu budynkéw, infrastruktura techniczna);

prowadzenie spraw projektowo-kosztorysowych;

wykonywanie lub zlecanie nadzoru autorskiego i inwestorskiego;
ewidencjonowanie i rozliczanie prowadzonych umow o roboty budowlane;

23



Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 2A 21 lutego 2011 r.

9) ewidencjonowanie i archiwizowanie = dokumentacji technicznej oraz
udostepnianie jej innym jednostkom;

10) doradztwo w zakresie remontow i inwestycji Swiadczone na rzecz jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu, ktére realizujg prace budowlane z wiasnych
srodkow finansowych.

§ 47
Gloéwny specijalista ds. cieptownictwa

Do zakresu dziatania gtéwnego specjalisty ds. cieptownictwa nalezy:

1) nadzér nad zapewnieniem prawidiowej eksploatacji instalacji i urzadzen
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, gazu oraz wentylacji
mechanicznej, a takze zapewnienie bezpieczehstwa  uzytkowania
wymienionych urzgadzeh przy jednoczesnym zachowaniu wiasciwych
parametréw eksploatacyjnych;

2) prowadzenie dokumentacji zrodtowej dotyczacej stanu technicznego,
protokotéw kontroli oraz odbioru instalacji i urzadzen;

3) prowadzenie rejestru urzadzen i ich legalizacja;

4) okresowa analiza i kontrola ponoszonych kosztow.

§48
Glowny specijalista ds. energetycznych

Do zakresu dziatania gldownego specjalisty ds. energetycznych nalezy:

1) nadzér nad zapewnieniem prawidiowej eksploatacji instalacji i urzadzen
Sredniego i niskiego napiecia, gwarantujacy bezpieczenstwo ich uzytkowania,
przy jednoczesnym zapewnieniu ciggtosci dostaw energii elektrycznej;

2) przechowywanie dokumentow zrédtowych dotyczgcych stanu technicznego
instalacji i urzadzen, protokotu kontroli i pomiaréw;

3) prowadzenie rejestru i legalizacji urzadzen energetycznych,;

4) kontrola i okresowa analiza ponoszonych przez Uczelnie kosztow dostarczane;j
energii elektryczne;j.

§49
Specjalista ds. techniczno-inwestycyjnych

Do =zakresu dziatania specjalisty ds. techniczno-inwestycyjnych nalezy
koordynowanie i realizacja zadan remontowo-inwestycyjnych w zakresie obiektow
budowlanych, bedacych w dyspozycji Biura Spraw Socjalnych, w szczegdlnosci:

1)  wspoétudziat w opracowywaniu planu remontowo-inwestycyjnego,

2) opiniowanie i przedktadanie do akceptacji zastepcy kanclerza ds. technicznych
zgtaszanych potrzeb, nie ujetych w rocznym planie remontowo-inwestycyjnym,
w tym rob6t wynikajgcych z koniecznosci usuniecia skutkdw awarii
technicznych;

3) koordynowanie dziatan w celu zapewnienia prawidtowej realizacji robét
budowlanych i ustug ujetych w rocznym planie remontowo-inwestycyjnym,
w tym uzgadnianie rozwigzan projektowych ze stuzbami wewnetrznymi Uczelni;
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4) sprawdzanie prawidiowosci dokumentéw finansowych, sporzadzanych
w zakresie dziatalnosci Biura Spraw Socjalnych;

5) ewidencjonowanie wydatkowanych srodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan oraz ich kontroli zgodnie z warunkami podpisanych umow.

§ 50
Sekcja Obstugi Technicznej Obiektow

Do zakresu dziatania Sekcji Obstugi Technicznej Obiektéw (SOTO) nalezy
utrzymywanie sprawnos$ci technicznej obiektéw oraz wykonywanie ustug na rzecz
zleceniodawcow uniwersyteckich w zakresie robaot:

1)  $lusarsko-spawalniczych;

2) budowlanych, wykonczeniowych, dekarskich;
3) stolarskich;

4) hydraulicznych.

§ 51
Dziat Aplikacji Komputerowych

Do zakresu dziatania Dziatu Aplikacji Komputerowych (DAK) nalezy
zapewnienie  prawidtowego funkcjonowania, @ zabezpieczenia i  rozwoju
ogolnouczelnianych aplikacji komputerowych, w szczegolnosci:

1) tworzenie standardéw, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji,
utrzymanie i administrowanie ogolnouczelnianymi aplikacjami komputerowymi
wspierajgcymi obstuge badan, toku studidéw, gospodarke witasng i planowanie;

2) zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodnosci ogélnouczelnianych
aplikacji komputerowych;

3) nadzor nad inwestycjami, odbiory, obstuga umoéw i rozliczen z kontrahentami
dostarczajgcymi ustugi i elementy ogdlnouczelnianych aplikacji komputerowych;

4) zapewnianie ogolnouczelnianych ustug informatycznych wspierajgcych obstuge
badan naukowych, toku studiow, gospodarki wtasnej, planowania, szkolenie
uzytkownikow aplikacji;

5) wspoditpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu oraz zespotami
i komisjami wskazanymi przez Rektora w zakresie catosci ustug i infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni.

§ 52
Dziat Sieci Komputerowych

Do zakresu dziatania Dziatu Sieci Komputerowych (DSK) nalezy zapewnienie
prawidlowego funkcjonowania, zabezpieczenia i rozwoju ogdlnouczelnianegj
infrastruktury sieciowej i komputerowej, w szczegolnosci:

1) tworzenie standardow, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji,
utrzymanie i administrowanie urzadzeniami szkieletu sieci Uczelni,
ogolnouczelnianych sieci lokalnych i bezprzewodowych, serwerdw i przestrzeni
dyskowych, stacji roboczych;

2) zapewnienie bezpieczenhstwa, wydajnosci i niezawodnosci ogolnouczelnianej
infrastruktury sieciowej i komputerowej;

25



Monitor Uniwersytetu Warszawskiego nr 2A 21 lutego 2011 r.

3) nadzér nad inwestycjami, odbiory, obstuga umoéw i rozliczen z kontrahentami
dostarczajgcymi ustugi i elementy ogdlnouczelnianej infrastruktury sieciowej
i komputerowej;

4) zapewnianie ogolnouczelnianych ustug sieciowych i serwerowych, monitoringu
urzadzen sieciowych i serwerow, hostingu serwerow i ustug, przechowywania
kopii zapasowych, przydzielania adreséw IP i nazw domenowych, zarzgdzania
konfiguracjg stacji roboczych, centralnego uwierzytelniania uzytkownikéw,
poczty elektronicznej;

5) wspdipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu oraz zespotami
i komisjami wskazanymi przez Rektora w zakresie teleinformatycznej Uczelni.

§53
Dziat Telekomunikaciji

Do zakresu dziatania Dziatu Telekomunikacji (DT) nalezy zapewnienie
prawidlowego funkcjonowania, zabezpieczenia i rozwoju ogolnouczelnianej
infrastruktury telekomunikacyjnej, w szczegdlnosci:

1) tworzenie standardéw, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguraciji,
utrzymanie i administrowanie urzadzeniami telekomunikacyjnymi transmisji
danych, gtosu i obrazu, okablowaniem strukturalnym budynkdw;

2) zapewnienie bezpieczenhstwa, wydajnosci i niezawodnosci ogolnouczelnianej
infrastruktury telekomunikacyjnej;

3) nadzér nad inwestycjami, odbiory, obstuga uméw i rozliczen z kontrahentami
dostarczajagcymi  ustugi i elementy ogolnouczelnianej infrastruktury
telekomunikacyjnej;

4) zapewnienie ogolnouczelnianych ustug telekomunikacyjnych, fgcznosci
z operatorami zewnetrznymi, komunikacji stacjonarnej i bezprzewodowej,
dostepu do sieci Internet, przydzielania numeracji telefonicznej;

5) wspodipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie
catosci ustug i infrastruktury teleinformatycznej Uczelni.

§ 54
Dziat Wsparcia Informatycznego

Do zakresu dziatania Dziatu Wsparcia Informatycznego (DWI) nalezy
zapewnienie  prawidtowego  funkcjonowania, @ zabezpieczenia i  rozwoju
ogolnouczelnianych ustug wsparcia informatycznego pracownikéw Uczelni,
w szczegolnosci:

1) prowadzenie wykazu, organizowanie zakupu [ dystrybucji
ogolnouniwersyteckiego oprogramowania i licencji, certyfikatdw i podpisow
elektronicznych, standardowego sprzetu komputerowego;

2) wspieranie pracownikdw uczelni w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych
komputerowego stanowiska pracy i podstawowych ogdlnouczelnianych ustug
informatycznych Uczelni, rejestrowanie zgtoszen i pierwsza linia wsparcia,
koordynacja obstugi zgtoszen przez kolejne linie wsparcia;

3) obstuga uczelnianego centrum personalizacji, drukowanie elektronicznych
legitymacji studenckich i pracowniczych;
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4) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem mechanizméw technicznych
i organizacyjnych stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa i ciggtosci dziatania
ogolnouczelnianych systemow informatycznych, przestrzeganiem stosowania
Srodkdw  technicznych i  organizacyjnych  zapewniajgcych  ochrone
przetwarzanych danych osobowych w sposob odpowiedni do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong;

5) wspodipraca z innymi jednostkami, dzialami oraz zespotami i komisjami
wskazanymi przez Rektora w zakresie catosci ustug i infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni.

§ 55
Administrator Bezpieczenstwa Informaciji

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy:
1) okreslenie zasad ochrony danych osobowych;
2) nadzorowanie  przestrzegania zasad ochrony danych  opisanych
w art. 36 ustawy o ochronie danych osobowych;
3) nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentacji wymaganej ustawg;
4) powotanie lokalnych administratorow danych osobowych (LABI);
5) udostepnianie informacji o uzytkownikach sieci komputerowych podmiotom
uprawnionym.

Rozdziat IV
ADMINISTRACJA | GOSPODARKA WYDZIALOW | INNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH UNIWERSYTETU

§ 56

1. Na wydziatach i w innych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu
tworzone sg jednostki administracji, wykonujgce czynnosci o charakterze
administracyjnym, gospodarczym, technicznym, ustugowym i finansowym, zwigzane
z dziatalnoscig tych jednostek.

2. Do zadan jednostek administracji, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw prawidiowego
przebiegu dziatalnosci dydaktycznej, naukowej i organizacyjnej wydziatu lub
innej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu;

2) prowadzenie spraw gospodarczo-ustugowych;

3) obstuga finansowa wydziatu we wspoétdziataniu z kwesturg;

4) prowadzenie spraw osobowych kadry naukowej i dydaktycznej;

5) obstuga studentéow i doktorantéw oraz stuchaczy studiéw podyplomowych
w zakresie toku ich studiéw;

6) obstuga administracyjna dziekana.
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§ 57

1. Administracjg i gospodarkg wydziatu kieruje dziekan bezposrednio lub przy
pomocy dyrektora administracyjnego wydziatu, jezeli takie stanowisko zostato
przewidziane w  strukturze  organizacyjnej  wydziatu, lub  kierownika
administracyjnego.

2. W ramach administracji Wydziatu mogg by¢ tworzone na szczeblu sekcji
lub stanowisk pracy:
1) ogodlnowydziatowe jednostki administracyjne i gospodarcze, w szczegoInosci
dziekanaty, sekretariaty, sekcje lub stanowiska pracy;
2) sekretariaty instytutéw, studiow i innych réwnorzednych jednostek dydaktyczno-
naukowych wydziatu;

3. Dziekan ustala zakres, formy i srodki realizacji zadan wydziatu przez
administracje wydziatu.

4. Strukture organizacyjng i zadania administracji wydziatow okreSlajg
regulaminy tych jednostek, zatwierdzone przez Senat.

§ 58

1. Dyrektor (kierownik) administracyjny wydziatu:

1) organizuje i kontroluje catos¢ prac administracyjnych wydziatu oraz kieruje
jednostkami administracyjno-gospodarczymi wydziatu;

2) w ustalonym przez dziekana zakresie podejmuje decyzje w sprawach
majatkowych i finansowych wydziatu, z zastrzezeniem uprawnien i obowigzkéw
kierownika sekcji ekonomiczno-finansowej lub finansowej Wydziatu;

3) wystepuje na zewnatrz w granicach posiadanych kompetencji;

4) jest przetozonym stuzbowym pracownikow jednostek administracyjno-
gospodarczych wydziatu.

2. Na stanowisku dyrektora (kierownika) administracyjnego wydziatu moze
by¢ zatrudniona osoba odpowiadajgca wymogom przewidzianym dla kierownika
dziatu ekonomicznego, technicznego lub réwnorzednego.

3. Dyrektor (kierownik) administracyjny ponosi odpowiedzialno$¢ przed
dziekanem za zapewnienie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkow
wykonywania zadan wydziatu.

4. Dyrektor (kierownik) administracyjny uczestniczy w posiedzeniach rady
wydziatu z glosem doradczym.

§ 59
1. Sekcjg finansowg (ekonomiczno-finansowq) wydziatu kieruje bezposrednio
kierownik sekciji, ktory stuzbowo podlega dziekanowi. W skfad sekcji moze wchodzié

jako jej kierownik petnomocnik kwestora, ktéry stuzbowo podlega dziekanowi,
z zastrzezeniem § 13 ust. 3 niniejszego Regulaminu.
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2. Kierownik sekcji finansowej:

1) odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej wydzialu 2zgodnie
Z przepisami, w szczegoélnosci zgodnie z zarzgdzeniem Rektora w sprawie
zasad gospodarki finansowej na Uniwersytecie;

2) sprawuje kontrole finansowg w zakresie proceséw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
zgodnie z Regulaminem kontroli finansowej obowigzujgcym w Uniwersytecie
Warszawskim.

§ 60
Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do obstugi

administracyjnej i gospodarki innych podstawowych jednostek organizacyjnych oraz
do miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych jednostek organizacyjnych.
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Zatgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego Administracji Uniwersytetu Warszawskiego

SZCZEGOLOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW
ZASTEPCOW KANCLERZA

Zastepca Kanclerza ds. Ekonomicznych

§1

1. Zastepca kanclerza ds. ekonomicznych realizujgc zapisy § 3 i § 4, dziata
Zz upowaznienia Rektora.

2. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza ds. ekonomicznych
ponosi petng odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza ds. ekonomicznych
zobowigzany jest do wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z zapisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych. Wszelkie postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego bedg prowadzone przez Dziat Zamoéwien
Publicznych.

§2

Podstawowe obowigzki:

1) w granicach posiadanych kompetencji zawieranie i rozwigzywanie umoéw
dotyczacych mienia Uczelni oraz zatwierdzanie dokumentéw finansowych,

2) biezgca ocena sytuacji ekonomiczno-finansowej Uczelni;

3) badanie i ocena wykorzystania zasobow Uczelni na uzytek wewnetrzny;

4) terminowe przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci za wyjatkiem
sprawozdan dotychczas wykonywanych przez kwesture i inne jednostki
organizacyjne administracji centralne;j;

5) prowadzenie zagadnien podatkowych oraz dotyczacych opfat na rzecz organéw
panstwowych i samorzadowych zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni
z wylaczeniem: podatku od nieruchomosci, podatkéw odprowadzanych od os6b
fizycznych i prawnych oraz VAT, sktadek przekazywanych do ZUS;

6) przygotowanie wytycznych oraz nadzér nad wykonaniem analiz ekonomicznych
biezacej i planowanej dziatalnosci Uczelni na zlecenie Rektora lub kanclerza;

7) zakup i sprzedaz skarbowych papierow warto$ciowych w uzgodnieniu
z Rektorem;

8) przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego we wspotpracy
Zz kwestorem;

9) dokonywanie analiz celowosci zawierania uméw kredytowych i przedstawianie
do akceptacji Rektora wariantowych propozycji uméw w tym zakresie;

10) wyliczanie liczby studentdéw przeliczeniowych na wydziatach;
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11)
12)
13)
14)
15)
18)

19)
20)

21)

22)

1)
3)

1)

2)
3)
4)

o)

merytoryczne prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen majatkowych
i innych;

opracowanie zasad odptatnosci za uzytkowanie powierzchni w budynkach
Uczelni;

weryfikacje zasad gospodarki finansowej obiektdw socjalno-bytowych
w zaleznosci od przyjetej polityki socjalnej oraz uwarunkowan ekonomicznych;

merytoryczna wspotpraca z jednostkg kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego;
zapewnienie ochrony zdrowia pracownikom i studentom zgodnie

z ustawodawstwem oraz kontrola jej funkcjonowania;
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zarzadu Samorzadu Studentéw
UW w zakresie administracyjnym;
nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych;
ustalenie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci materialnej kierownikow
oraz regulaminéw podlegtych jednostek organizacyjnych;
egzekwowanie od kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych zakresow
obowigzkdéw pozostatych pracownikéw;
wykonywanie innych, merytorycznie uzasadnionych polecen Rektora
i kanclerza.

§3

Obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej obejmuja:
organizacje i nadzor nad prowadzeniem inwentaryzacji w formie spisu z natury,
zatwierdzanie rozliczen réznic ujawnionych w trakcie inwentaryzaciji;
monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzgadczej w zakresie gospodarki
finansowej uczelni i jednostek organizacyjnych oraz informowanie Rektora
i kanclerza o ewentualnych odstepstwach od przyjetych zasad.

§4

1. Zakres powierzonych zadan w zakresie kontroli zarzadczej obejmuje:
kierowanie gospodarkg Uniwersytetu i podejmowanie decyzji dotyczacych
mienia Uczelni w zakresie petnomocnictwa ogdélnego, z zastrzezeniem spraw
nalezacych do kompetencji organow Uniwersytetu oraz gtdbwnego ksiegowego —
kwestora.
nadzorowanie gospodarki sktadnikami majgtkowymi  Uniwersytetu, ich
wykorzystanie i zabezpieczenie,
badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
i gromadzenia srodkoéw publicznych na Uniwersytecie Warszawskim;
akceptacje celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;
analize okresowg $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
terminowosci sptaty zobowigzan.

2. W ramach monitorowania kontroli zarzadczej zastepca kanclerza

ds. ekonomicznych moze wnioskowac do Rektora w sprawach:

1)
2)
3)

tematdéw audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;

harmonogramow realizacji audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrzne;;
planowanych obszarow, ktére powinny byé objete audytem wewnetrznym lub
kontrolg wewnetrzna.
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§5

1. Uprawnienia kanclerza ds. ekonomicznych:
1) upowaznienie do wykonywania Wwimieniu Zamawiajgcego czynnosci
zastrzezonych dla kanclerza;
2) odpowiedzialno$¢ oraz bezposredni nadzor i kontrola dziatalnosci:
a) Dziatu Ekonomicznego,
b) Dziatu Inwentaryzaciji,
c) Dziatu Gospodarki Materiatowej;

2. Ponadto kanclerz ds. ekonomicznych:

1) zastepuje kanclerza w przypadku jego nieobecnosci i reprezentuje w tym
okresie Uniwersytet;

2) dziata zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

3) zawiera w imieniu Uniwersytetu umowy i aneksy do uméw w zakresie swojej
dziatalnosci. Wszelkie zawierane umowy i porozumienia wymagajg pozytywnej
opinii radcy prawnego Uniwersytetu, a w przypadku uméw i porozumien
rodzacych skutki finansowe dla Uniwersytetu — akceptacji kwestora;

4) zatwierdza do zaptaty wydatki Uczelni (akceptacja faktur, rachunkow, listy ptac
itp.) w zakresie swojej dziatalnosci;

5) udziela urlopy kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych administracji
centralnej wraz z wyznaczaniem osoby zastepujacej;

6) wnioskuje w sprawach organizacyjnych podlegtych jednostek do kanclerza;

7) wnioskuje w sprawach ptacowych podlegtych pracownikéw do kanclerza;

8) wnioskuje w sprawie przyjec¢ do pracy i zwolnien podlegtych pracownikdw.

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych

§1

1. Zastepca kanclerza ds. technicznych jest bezposrednio podporzadkowany
kanclerzowi.

2. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza ds. technicznych
ponosi petng odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza ds. technicznych
zobowigzany jest do wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z zapisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych. Wszelkie postepowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego bedg prowadzone przez Dziat Zamoéwien
Publicznych.

§2

Podstawowe obowigzki:
1) planowanie zamowien publicznych w obszarze podlegtych struktur i sfery
dziatalnosci oraz przekazywanie do Dziatu Zamoéwieh Publicznych wymaganej
dokumentacji;
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2)

3)
4)
9)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

opracowywanie projektow planow rzeczowo-finansowych i budzetéw podlegtych

jednostek organizacyjnych, w tym:

a) przygotowanie planu i realizacja inwestycji w ramach polityki Uniwersytetu
i przyznanych srodkéw finansowych,

b) opracowywanie planu, uwzgledniajgcego wiasng ocene techniczng
i zapotrzebowania zgtoszone z jednostek organizacyjnych oraz
realizacje remontow, napraw i konserwacji, w tym budynkdéw, budowli
i innych Srodkdéw trwatych Uniwersytetu w ramach przyznanych srodkow
finansowych;

zapewnienie innych warunkéw wypetniania przez Uniwersytet zadan

statutowych, w tym: ochrony mienia, stosowania wymogdéw bhp i ppoz. oraz

dbatosci o stan techniczny obiektéw;

przedstawianie do zaopiniowania przez radce prawnego Uniwersytetu oraz

Dziat Zaméwien Publicznych umow oraz aneksow do umoéw, ktérych realizacja

finansowa przewidziana jest ze srodkéw publicznych;

nadzor nad prawidtowym rozliczaniem ptatnosci za dostawy czynnikow

energetycznych,;

nadzoér nad wiasciwg gospodarka sktadnikami majagtkowymi Uczelni;

terminowe przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci z wykonanego

zakresu dziatan podlegtych struktur organizacyjnych w czasie ustalonym przez

Rektora, prorektoréw oraz kanclerza;

nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych administracji

centralnej;

ustalenie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci materialnej kierownikow

oraz regulamindw podlegtych jednostek organizacyjnych administracji

centralnej;

egzekwowanie od kierownikbw podleglych jednostek organizacyjnych

administracji centralnej zakresow obowigzkéw pozostatych pracownikow;

wykonywanie innych, merytorycznie uzasadnionych polecen Rektora

i kanclerza.

§3

W ramach kontroli finansowej zastepca kanclerza ds. technicznych moze

whnioskowac¢ do Rektora w sprawach:

1)
2)
3)

1)

tematdéw audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;
harmonogramoéw realizacji audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrzne;;
planowanych obszarow, ktére powinny byé objete audytem wewnetrznym lub
kontrolg wewnetrzna.

§4

1. Uprawnienia kanclerza ds. technicznych:
odpowiedzialno$¢ oraz bezposredni nadzér i kontrola dziatalnosc:
a) Biura Technicznego,
Dziatu Inwestycji,
gtébwnego specjalisty ds. energetycznych oraz Grupy robot elektrycznych,
gtdbwnego specjalisty ds. cieptownictwa,
specjalisty ds. techniczno-inwestycyjnych,
Sekcji Obstugi Technicznej Obiektow (w tym):
—  Grupy robdét budowlanych i tapicerskich,
—  Grupy robét sanitarnych i stolarskich,
—  Grupy robdét slusarskich.

.
SN
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2. Ponadto kanclerz ds. technicznych:

1) zastepuje kanclerza i reprezentuje w tym okresie Uniwersytet;

2) dziata zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

3) zawiera w imieniu Uniwersytetu umowy i aneksy do uméw w zakresie swojej
dziatalnosci. Wszelkie zawierane umowy i porozumienia wymagajg pozytywnej
opinii radcy prawnego Uniwersytetu, a w przypadku umow i porozumien
rodzacych skutki finansowe dla Uczelni — akceptacji kwestora;

4) zatwierdza do zaptaty wydatki Uczelni (akceptuje faktury, rachunki, listy ptac
itp.), w zakresie swojej dziatalnosci;

5) udziela urlopéw kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
administracji  centralnej wraz zwyznaczeniem osoby zastepujacej,
zapewniajgcej ciggtosc¢ pracy jednostki organizacyjnej badz stanowiska;

6) wnioskuje w sprawach organizacyjnych podlegtych jednostek administracji
centralnej do kanclerza;

7) wnioskuje w sprawach ptacowych podlegtych pracownikéw do kanclerza;

8) wnioskuje w sprawie przyjec¢ do pracy i zwolnien podlegtych pracownikdw.

Zastepca Kanclerza ds. Informatycznych

§ 1

1. Zastepca  kanclerza  ds. informatycznych  jest  bezposrednio
podporzagdkowany kanclerzowi.

2. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza
ds. informatycznych ponosi petng odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

3. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza
ds. informatycznych zobowigzany jest do wydatkowania $rodkéw publicznych
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych. Wszelkie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego bedg
prowadzone przez Dziat Zamowien Publicznych.

§2

1. Podstawowe obowigzki:
1) prowadzenie polityki sprzetowej Uniwersytetu, w tym:
a) ustalanie standardow sprzetowych do obstugi systemdéw centralnych w catej
Uczelni (DSK, DAK),
b) ustalanie procedur w zakresie wymiany sprzetu;
2) nadzorowanie funkcjonowania na Uniwersytetu elektronicznych informatoréw
(DAK, DSK, BIP), ze szczegbélnym uwzglednieniem:
a) warstwy informacyjnej zewnetrznej — ogdlnodostepne;j,
b) wewnetrznego informatora uczelnianego — wymagajgcego logowania;
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3)

4)
5)

6)

7)

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie sieci komputerowej, w tym:

a) prowadzenie polityki w zakresie szerokiego dostepu studentéw do Internetu
i stworzenia w tym celu stosownych pisemnych procedur,

b) dbanie o bezpieczenstwo w sieci,

c) monitorowanie funkcjonowania sieci zewnetrznych i wewnetrznych,;

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych;

nadzorowanie stosowania adekwatnych przepiséw i wytycznych GIODO:

a) w zakresie pracy sieci,

b) na poziomie aplikacji,

c) na poziomie uzytkownika koncowego;

opracowywanie kierunkbw  rozwoju  technologicznego Uniwersytetu

(m.in. przygotowanie koncepcji elektronicznej legitymacji studenckiej);

nadzorowanie zakupdw oprogramowania i licencji.

§3

W ramach kontroli finansowej zastepca kanclerza ds. informatycznych moze

whnioskowac¢ do Rektora w sprawach:

1)
2)
3)

1)

3)
4)
5)

6)
7)

tematdéw audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;
harmonogramoéw realizacji audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;
planowanych obszardow, ktére powinny byé objete audytem wewnetrznym lub
kontrolg wewnetrzna.

§4

1. Uprawnienia kanclerza ds. informatycznych:
odpowiedzialnos¢ oraz bezposredni nadzér i kontrola dziatalnosci:
a) Dziatu Telekomunikacii,

b) Dziatu Aplikacji Komputerowych,

c) Dziatu Sieci Komputerowych,

d) Dziatu Wsparcia Informatycznego,

e) Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

2. Zastepca kanclerza ds. informatycznych ponadto:

dziata zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

zawiera w imieniu Uniwersytetu umowy i aneksy do uméw w zakresie swojej
dziatalnosci. Wszelkie zawierane umowy i porozumienia wymagajg pozytywnej
opinii radcy prawnego Uniwersytetu, a w przypadku uméw iporozumien
rodzacych skutki finansowe dla Uniwersytetu — akceptacji kwestora,

zatwierdza do zaptaty wydatki Uczelni (akceptuje faktury, rachunki, listy ptac
itp.) w zakresie swojej dziatalnosci;

udziela urlopéw kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych
administracji centralnej wraz z wyznaczeniem osoby zastepujgce;;

wnioskuje w sprawach organizacyjnych podlegtych jednostek administracji
centralnej do kanclerza;

wnioskuje w sprawach ptacowych podlegtych pracownikéw do kanclerza;
wnioskuje w sprawie przyje¢ do pracy i zwolnien podlegtych pracownikow.
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Poz. 27
ZARZADZENIE NR 6
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 21 lutego 2011 r.
w sprawie okreslenia schematu struktury organizacyjnej
administracji centralnej Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW
z 2006 r. Nr 7A, poz. 94 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Okresla sie schemat struktury organizacyjnej administracji centralngj
Uniwersytetu Warszawskiego stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UW: K. Chatasinska-Macukow
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Schemat struktury organizacyjnej administracji centralnej Uniwersytetu Warszawskiego

VSRt

Zafacznik do zarzadzenia nr 6 Rektora UW z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie okreslenia
schematu struktury organizacyjnej administracji centralnej Uniwersytetu Warszawskiego
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