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ZARZADZENIE NR 100
REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 25 wrzesnia 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 z podzn. zm.) oraz § 35 Statutu
Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 2015 r. poz. 150 z p6zn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Warszawskiego, zwanego
dalej ,Uniwersytetem”, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w terminie do dnia
15 listopada 2019 r. przedtozg Rektorowi projekty regulaminéw kierowanych przez
siebie jednostek.

2. Do czasu wejscia w zycie regulamindw, o ktérych mowa w ust. 1, jednostki
organizacyjne Uniwersytetu zachowujg swojg dotychczasowg strukture wewnetrzng
a ich regulaminy zachowujg moc w zakresie, w jakim nie sg sprzeczne z regulaminem
organizacyjnym, o ktérym mowa w 8§ 1 lub Statutem Uniwersytetu Warszawskiego.

§3

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu ustalg, w terminie
trzech miesiecy od dnia nadania przez Rektora regulaminu jednostki, indywidualne
zakresy obowigzkow pracownikéw.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu przekazg, w terminie
o ktérym mowa w ust. 1, podpisane przez pracownikow zakresy obowigzkow do Biura
Spraw Pracowniczych, w celu dotgczenia ich do akt osobowych pracownikow.

§4

Sprawy wszczete i niezakonczone przed dniem wejscia w zycie zarzgdzenia
prowadzone sg przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu, zgodnie z zakresem ich
zadan, okreslonym w regulaminie organizacyjnym, o ktérym mowa w § 1.



§5

Biuro Rad Naukowych rozpocznie dziatalnoS¢ niezwiocznie po jego
zorganizowaniu.

§6
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.

Rektor UW: M. Patys



Zatgcznik
do zarzadzenia nr 100 Rektora Uniwersytu Warszawskiego z dnia 25 wrzesnia 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

DZIAL1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Warszawskiego, zwany dalej

.Regulaminem”, okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

strukture organizacyjng Uniwersytetu, w tym strukture organizacyjng administraciji
Uniwersytetu;

zasady i zakres dziatania jednostek organizacyjnych administracji Uniwersytetu;
zakresy zadah kanclerza i zastepcéw kanclerza;

zasady podlegtosci stuzbowej pracownikow jednostek organizacyjnych
administracji Uniwersytetu;

zakres obowigzkéw kierownikow jednostek organizacyjnych administracji
Uniwersytetu;

grupy stanowisk pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi
w Uniwersytecie.

2. Stanowiska pracy, w tym stanowiska kierownicze oraz minimalne

wymagania kwalifikacyjne dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi,
okresla regulamin wynagradzania.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie zastosowanie majg

postanowienia Statutu.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
.Jednostce organizacyjnej administracji ogolnouniwersyteckiej” — nalezy przez to
rozumiec biuro, dziat lub jednostke rownorzedna;
.Jednostce organizacyjnej Uniwersytetu” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng Uniwersytetu, w rozumieniu § 11 ust. 1 Statutu;
.Kierowniku jednostki organizacyjnej Uniwersytetu” — nalezy przez to rozumieé
dziekana wydziatu oraz dyrektora lub kierownika innej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu;
.Radzie Uczelni” — nalezy przez to rozumie¢ rade uczelni Uniwersytetu
Warszawskiego;
.Rektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Warszawskiego;
~Senacie” — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Warszawskiego;
~otatucie” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Warszawskiego z dnia
26 czerwca 2019 r. (Monitor UW z 2019 r. poz. 190).
zJniwersytecie” lub ,Uczelni” — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Warszawski;
,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z p6zn. zm.);



DZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU ORAZ STRUKTURA
ORGANIZACYJINA ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§3

1. Wiadzami Uniwersytetu s3a:
1) Rektor,
2) Senat,
3) Rada Uczelni
— ktorych zadania i kompetencje okresla Ustawa i Statut.

2. Inne organy Uniwersytetu, funkcje kierownicze oraz podmioty kolegialne
I doradcze oraz ich zadania i kompetencje okresla Statut.

§4

1. Do zadan Rektora nalezg wszystkie sprawy dotyczgce Uniwersytetu,
Z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych
organow Uczelni.

2. Rektor w szczegolnosci:
1) kieruje dziatalnoscig Uniwersytetu przy pomocy prorektoréw i reprezentuje go na
zewnatrz;
2) sprawuje nadzor nad administracjg i gospodarkg Uniwersytetu;
3) jest przetozonym pracownikéw, studentéw i doktorantéw Uniwersytetu;
4) rozstrzyga spory kompetencyjne.

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

§5

1. W skiad struktury organizacyjnej Uniwersytetu mogg wchodzi¢ nastepujgce
jednostki organizacyjne Uniwersytetu:
1) wydziaty;
2) kolegia studiow oraz kolegia indywidualnych studiow miedzydziedzinowych;
3) szkoty doktorskie;
4) ogo6lnouniwersyteckie jednostki organizacyjne;
5) jednostki wspodlne;
6) jednostki organizacyjne administracji ogélnouniwersyteckiej.

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, wchodzgce w sktad
struktury organizacyjnej Uniwersytetu, okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Jednostki wspdlne, ktdére nie stanowig czesci struktury organizacyjnej
Uniwersytetu, okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu okreslajg postanowienia 8§ 14-21 Statutu.

5. Rektor ogtasza, w drodze obwieszczenia, schemat struktury organizacyjnej
Uniwersytetu.

§6

1. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu dziatajg na podstawie Regulaminu
i regulaminu jednostki. Regulamin jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w 8 5 ust. 1
pkt 1-4 i 6, poza wymaganiami wskazanymi w Statucie okresla:
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1) strukture jednostki organizacyjnej;

2) zadania wewnetrznych jednostek organizacyjnych;

3) zadania kierowniczych stanowisk pracy, ze szczegétowym okresleniem uprawnien
do samodzielnego prowadzenia spraw;

4) zasady sprawowania zastepstwa za kierownika jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu oraz kierownikébw wewnetrznych jednostek organizacyjnych
w przypadku ich nieobecnosci;

5) podziat obowigzkéw w ramach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu;

6) wskazanie obowigzku kierownika jednostki organizacyjnej do opublikowania
I aktualizowania schematu organizacyjnego.

2. Regulamin jednostki organizacyjnej Uniwersytetu moze:

1) przewidywa¢ utworzenie wewnetrznych jednostek organizacyjnych, w tym
instytutow, katedr lub zaktadow;

2) okresla¢ inne rodzaje komodrek lub struktur organizacyjnych niebedgcych
wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi w rozumieniu pkt 1, w tym katedry,
zaktady, centra, pracownie, osrodki, laboratoria i zespoty badawcze;

3) okreslaé¢ warunki tworzenia komoérek, struktur lub zespotéw badawczych, o ktérych
mowa w pkt 2;

4) przewidywaé, ze kierownicy wewnetrznych jednostek organizacyjnych sg
bezposrednimi przetozonymi pracownikow wykonujgcych swoje obowigzki w tych
jednostkach.

3. Regulamin jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, o ktérej mowa w § 5
ust. 1 pkt 1-4, moze okres$la¢ strukture administracji w jednostce organizacyjnej,
podlegajgcej kierownikowi tej jednostki.

4. W jednostce organizacyjnej Uniwersytetu, z wytgczeniem jednostek
organizacyjnych administracji ogélnouniwersyteckiej, moze istnie¢ tylko jeden poziom
wewnetrznych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1.

5. Regulamin jednostki organizacyjnej Uniwersytetu nadaje Rektor,
z uwzglednieniem § 12 ust. 5 Statutu. Tryb przygotowywania regulaminow jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu, okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.

6. Regulaminy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu archiwizowane sg
w Biurze Rektoratu.

§7

1. Komorki i struktury, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 2, tworzy, po
zasiegnieciu opinii  odpowiedniej rady, kierownik jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, w drodze zarzgdzenia, powiadamiajgc o tym pisemnie Rektora.

2. Zespoty badawcze, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 pkt 2, mogg by¢ tworzone
przez:
1) kierownika jednostki w drodze zarzgdzenia, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
0s6b majgcych by¢ cztonkami tego zespotu;
2) osoby majgce byC czionkami tego zespotu, na zasadach okreslonych
w regulaminie jednostki organizacyjnej Uniwersytetu.

3. W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 pkt 1, kierownik jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu okresla zadania i sktad osobowy komoérek, struktur lub
zespotow badawczych, a takze wskazuje ich kierownikéw lub koordynatorow.



§8

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji ogolnouniwersyteckiej sg
w szczegolnosci biura i dziaty.

2. Jednostki organizacyjne administracji ogoélnouniwersyteckiej tworzy,
przeksztatca i likwiduje Rektor na umotywowany wniosek kanclerza lub z wtasnej
inicjatywy.

3. W ramach administracji ogdélnouniwersyteckiej dziata gtdwny specjalista —
petnomocnik Rektora ds. zaméwien publicznych, do ktérego zadanh nalezy:

1) wykonywanie nadzoru nad dziatalnoscig Dziatu Zamdéwien Publicznych;

2) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidtowoscig udzielania zamowien
publicznych, = w  szczegolnosci  wykonywanie  czynnosci  ,kierownika
zamawiajgcego” w postepowaniach ogélnouczelnianych oraz realizowanych przez
jednostki administracji Uniwersytetu;

3) kontrola przestrzegania przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu procedur
udzielania zamowien publicznych.

DZIAL 111
ZASADY | ZAKRES DZIALANIA
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§9

Jednostki organizacyjne Uniwersytetu w swojej dziatalnosci przestrzegajg

nastepujgcych zasad:

1) legalnosci, w szczegdlnosci przez podejmowanie dziatan zgodnych z prawem,
w ramach swojej wiasciwosci;

2) skutecznosci, w szczegolnosci przez realizacje celdw w sposob optymalny
| oszczedny;

3) efektywnosci, w szczegdlnosci przez mozliwie najlepsze wykorzystywanie
posiadanych zasobow;

4) oszczednosci, w szczegolnosci przez minimalizacje kosztéw prowadzonych
dziatan, przy zachowaniu wymaganej jakosci;

5) przejrzystosci, w szczegdlnosci przez stosowanie tatwych do zrozumienia zasad
postepowania.

§10

W toku realizacji zadan jednostki organizacyjne Uniwersytetu wspotpracujg ze
sobg, kierujgc sie interesem Uczelni.

§11

1. Spory kompetencyjne miedzy jednostkami organizacyjnymi administraciji
podlegtymi temu samemu prorektorowi, kanclerzowi, zastepcy kanclerza Ilub
kierownikowi jednostki organizacyjnej Uniwersytetu rozstrzyga odpowiednio prorektor,
kanclerz, zastepca kanclerza lub kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadkach innych, niz okreslone w ust. 1, spory kompetencyjne miedzy
jednostkami organizacyjnymi administracji rozstrzyga Rektor.



§12

1. Rektor moze powota¢ petnomocnika, ustalajgc w akcie powotania zakres
jego zadan.

2. Kopie aktow powotania i odwotania petnomocnikdw Rektora wraz
z zakresami ich umocowania archiwizowane sg w Biurze Rektoratu, ktére prowadzi
rejestr petnomocnikéw Rektora.

§13

Rektor z wtasnej inicjatywy lub na umotywowany wniosek prorektora lub
kanclerza, moze w drodze zarzgdzenia, tworzy¢é zespoty projektowe, zadaniowe,
opiniodawcze, doradcze lub pomocnicze, okreslajgc w szczegdlnosci ich nazwe, sktad,
zakres dziatania, tryb postepowania oraz jednostke organizacyjng zapewniajgca
obstuge administracyjno- techniczng pracy zespotu.

ROZDZIAL 2
ADMINISTRACJA OGOLNOUNIWERSYTECKA

§14

1. Administracjg ogolnouniwersyteckg kieruje kanclerz, przy pomocy swoich
zastepcow, w zakresie okreslonym w Statucie, petnomocnictwie udzielonym przez
Rektora oraz Regulaminie. Kanclerz jest przetozonym wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych administracji ogélnouniwersyteckiej,
z zastrzezeniem § 30 Regulaminu.

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, ktéry jest
gtdbwnym ksiegowym Uniwersytetu. Zatrudnia ich Rektor na wniosek kanclerza lub
Z wtasnej inicjatywy, sposréd kandydatéw wytonionych w drodze konkursu.

5. Rektor odwotuje zastepcow kanclerza na wniosek kanclerza lub z wtasnej
inicjatywy.
§15

1. Na stanowisku kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckiej zatrudnia sie w drodze przeniesienia lub awansu wewnetrznego
sposrod pracownikow Uniwersytetu albo w trybie naboru zewnetrznego, ktérego tryb i
warunki okresla Rektor.

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

3. Umowe o prace z kierownikiem jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckiej nawigzuje i rozwigzuje Rektor z wtasnej inicjatywy albo na
wniosek kanclerza, z zastrzezeniem § 30 Regulaminu.



§ 16

1. Do obowigzkéw jednostek organizacyjnych administracji
ogoélnouniwersyteckiej, w zakresie posiadanych kompetencji, nalezy w szczegdlno$ci:
1) zapewnienie wtasciwych warunkéw do realizacji zadan statutowych Uniwersytetu;
2) realizacja strategii Uczelni;

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

2. Jednostki organizacyjne administracji ogélnouniwersyteckiej, w zakresie
ich wtasciwosci, realizujg zadania:

1) zwigzane z tworzeniem i opiniowaniem projektow zarzgdzen, uchwat, polityk,
regulaminéw i procedur regulujgcych sprawy wewnetrzne i organizacyjne
Uniwersytetu, zwane dalej ,,aktami wewnetrznymi”, a w szczegolnosci:

a) opracowujg projekty aktow wewnetrznych,

b) prowadzg uzgodnienia opracowywanych projektow aktow wewnetrznych,

c) opiniujg projekty aktéw wewnetrznych opracowywane przez inne jednostki
organizacyjne Uniwersytetu;

2) zwigzane z wykonywaniem, wynikajgcych z przepisOw prawa obowigzkow
Uniwersytetu, w szczegodlnosci wykonujg zadania w zakresie ochrony danych
osobowych i ochrony informacji niejawnych;

3) zwigzane z wykonywaniem przez inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu
zadan o charakterze koordynacyjnym;

4) zlecone przez Rektora oraz wiasciwego prorektora, kanclerza lub zastepce

kanclerza.
3. Zakres zadan jednostek organizacyjnych administracji
ogolnouniwersyteckiej, okresla zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§17

1. Organizacje oraz szczegodtowy zakres dziatania wewnetrznych jednostek
organizacyjnych administracji ogoélnouniwersyteckiej okreslajg regulaminy tych
jednostek, zatwierdzone przez Rektora.

2. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, archiwizowane sg w Biurze
Rektoratu.

§18

W sprawach watpliwych, wymagajgcych rozstrzygniecia prawnego, kierownicy
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zwracajg sie z pytaniem do Biura Prawnego,
zatgczajgc niezbedng dokumentacje w sprawie wraz ze swoim stanowiskiem.

ROZDZIAL 3
ADMINISTRACJA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH UNIWERSYTETU

§19

1. W jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu, o ktérych mowa w § 5 ust. 1
pkt 1-4, mogg byc¢ tworzone wewnetrzne jednostki organizacyjne, wykonujgce
czynnosci o charakterze administracyjnym, gospodarczym, technicznym, ustugowym
i finansowym, zwigzane z dziatalno$cig tych jednostek.

2. Do zadan jednostek organizacyjnych administraciji, o ktérych mowa w ust. 1,
nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem warunkéw prawidtowego
przebiegu dziatalnosci dydaktycznej, naukowej i organizacyjnej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu;

2) prowadzenie spraw gospodarczo-ustugowych;

3) obstuga finansowa we wspotdziataniu z kwestura;

4) prowadzenie spraw osobowych;

5) obstuga studentéw oraz stuchaczy studiéw podyplomowych w zakresie toku ich
studiow;

6) obstuga administracyjna kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu,

7) zapewnienie poprawnych technicznie i bezpiecznych warunkéw uzytkowania
powierzonych lokali.

§20

1. Administracjg i gospodarkg jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, o ktorej
mowa w 8 5 ust. 1 pkt 1-4, kieruje jej kierownik bezposrednio lub przy pomocy
dyrektora administracyjnego, jezeli takie stanowisko zostato przewidziane w jej
strukturze organizacyjnej, lub kierownika administracyjnego.

2. W ramach administracji jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, o ktérej
mowa w 8§ 5 ust. 1 pkt 1-4, mogg by¢ tworzone na szczeblu sekcji lub stanowisk pracy:
1) jednostki administracyjne i gospodarcze, w szczegolnosci: dziekanaty

w wydziatach, sekretariaty, sekcje lub stanowiska pracy;
2) sekretariaty instytutéw, studiow i innych réwnorzednych jednostek dydaktyczno-
naukowych.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, o ktérej mowa w § 5 ust. 1
pkt 1-4, ustala zakres, formy i S$rodki realizacji zadan tej jednostki przez jej
administracje.

§21

1. Dyrektor (kierownik) administracyjny jednostki organizacyjnej Uniwersytetu,

o ktérej mowa w 8 5 ust. 1 pkt 1-4:

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

2) w ustalonym przez kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu zakresie
podejmuje decyzje w sprawach majgtkowych i finansowych;

3) wystepuje na zewnatrz w granicach posiadanych kompetencji;

4) jest przetozonym stuzbowym pracownikow jednostek administracyjno-
gospodarczych.

2. Na stanowisku dyrektora (kierownika) administracyjnego jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu, o ktérej mowa w 8 5 ust. 1 pkt 1-4, moze by¢ zatrudniona
osoba odpowiadajgca wymogom przewidzianym dla kierownika dziatu
ekonomicznego, technicznego lub réwnorzednego.

3. Dyrektor (kierownik) administracyjny ponosi odpowiedzialnos¢ przed
kierownikiem jednostki organizacyjnej Uniwersytetu za zapewnienie organizacyjnych
I materialno-technicznych warunkéw wykonywania zadan tej jednostki.

4. Jezeli w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu funkcjonuje rada, dyrektor
(kierownik) administracyjny uczestniczy w jej posiedzeniach.



§ 22

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do obstugi
administracyjnej i gospodarki jednostki wspdlnej, stanowigcej czeS¢ struktury
organizacyjnej Uczelni, ktéra nie jest jednostkg wewnetrzng innej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu.

§23

Obstuge administracyjng jednostki wspdlnej, bedgcej jednostkg wewnetrzng
innej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, zapewnia ta jednostka.
DZIAL IV
ZAKRESY ZADAN KANCLERZA | ZASTEPCOW KANCLERZA

§24

1. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji, samodzielnie lub przy
pomocy swoich zastepcéw, wykonuje zadania okreslone w Statucie i powierzone
przez Rektora, a w szczegdlnosci:

1) organizuje i nadzoruje prace jednostek organizacyjnych administracji
ogolnouniwersyteckiej, z zastrzezeniem 8§ 30 Regulaminu;

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

3) wspotdziata w przygotowywaniu planoéw rozwoju Uczelni;

4) nadzoruje stan techniczny budynkow uniwersyteckich oraz dziatalno$¢ remontowg
i inwestycyjna;

5) nadzoruje dziatalnos¢ w zakresie telekomunikacyjnym i informatycznym;

6) nadzoruje stan bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego;

7) nadzoruje gospodarke sktadnikami majgtkowymi Uniwersytetu, ich wykorzystanie
| zabezpieczenie;

8) nadzoruje ochrone obiektow uniwersyteckich;

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

10) petni  role zamawiajgcego przy zamoéwieniach publicznych, zgodnie
z wewnetrznym regulaminem ich udzielania;

11) sprawuje nadzér nad stanem prawnym nieruchomosci Uniwersytetu;

12) przygotowuje wystgpienia o przekazanie Uniwersytetowi nieruchomosci;

13) nadzoruje dziatalno$¢ socjalng skierowang do pracownikéw, doktorantow
i studentow, w tym w szczegolnosci: w zakresie utrzymania bazy wypoczynkowe;j
I sportowo-rekreacyjnej oraz domow studenta i obiektow Swiadczacych ustugi

hotelarskie;
14) jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych administracji ogolnouniwersyteckiej i podejmuje decyzje

zwigzane z ich stosunkiem pracy, z zastrzezeniem 8 15 ust. 3 i § 30 Regulaminu,
w tym zatwierdza listy ptac;
15) wykonuje zadania zlecone przez Rektora.

2. W razie nieobecnosci kanclerza czynnosci nalezgce do jego kompetencji
wykonuje wyznaczony zastepca kanclerza.
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§ 25

1. Kwestor — zastepca kanclerza jest gtdwnym ksiegowym Uniwersytetu i jako
gtéwny ksiegowy podlega Rektorowi zgodnie z przepisami o finansach publicznych
oraz wykonuje zadania natozone przepisami o rachunkowosci.

2. Kwestor wykonuje swoje obowigzki bezposrednio lub przy pomocy swoich
zastepcow w liczbie nie wiecej niz czterech.

3. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uniwersytetu kwestor
moze wystgpi¢ do Rektora o powierzenie okreslonych obowigzkéw w zakresie
wiasciwosci gtownego ksiegowego pracownikowi Uniwersytetu, wskazujgc
proponowany zakres powierzenia obowigzkéw. Pracownik Uniwersytetu, ktéremu
Rektor powierzyt obowigzki, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym (petnomocnik
kwestora) ponosi odpowiedzialno$¢ w powierzonym zakresie obowigzkdw.

4. Do podstawowych obowigzkow 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.

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

§ 26

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 srodkow 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 majgtkiem Uczelni i jest
odpowiedzialny za prowadzenie spisu z natury.

2. Szczegotowy zakres obowigzkoéw zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych
okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Zastepcy kanclerza ds. ekonomicznych bezposrednio podlegaja:
1) Biuro Analiz Ekonomicznych i Zarzadczych;
2) Dziat Inwentaryzacji;
3) Dziat Gospodarki Materiatowej.

§ 27

1. Zastepca kanclerza ds. technicznych prowadzi dziatalnos¢ w zakresie:
1) planowania i realizacji prac remontowych obiektow uniwersyteckich;
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2) planowania i realizacji inwestycji ujmowanych w planie remontowo-inwestycyjnym;
3) udzielania zamowienh publicznych w powyzszym zakresie;

4) zabezpieczenia dostaw mediow;

5) biezgcych napraw i konserwaciji.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkéw zastepcy kanclerza ds. technicznych
okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Zastepcy kanclerza ds. technicznych podlega Biuro Techniczne.

§ 28
1. Zastepca kanclerza ds. informatycznych prowadzi dziatalnosS¢ w zakresie
zapewnienia sprawnosci sieci strukturalnych i aplikacji komputerowych,

w szczegolnosci dotyczgcych obstugi:

1) spraw kadrowych;

2) spraw finansowo-ksiegowych;

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

2. Szczegobtowy zakres obowigzkéw zastepcy kanclerza ds. informatycznych
okresla zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. Zastepcy kanclerza ds. informatycznych podlegaja:
1) Dziat Aplikacji Komputerowych;
2) Dziat Serwisu Informatycznego;
3) Dziat Sieci Komputerowych;
4) Dziat Telekomunikaciji;
5) Dziat Wsparcia Informatycznego.

DZIAL V
ZASADY PODLEGLOSCI SLUZBOWEJ PRACOWNIKOW JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§29

Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow jednostek organizacyjnych
administracji Uniwersytetu.

§30

Kanclerz jest przetozonym wszystkich pracownikow, zatrudnionych
w jednostkach organizacyjnych administracji ogélnouniwersyteckiej, z wytgczeniem
kwestora jako gtéwnego ksiegowego oraz pracownikow:
1) Dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
2) Biura Innowacji w Przestrzeni Akademickiej,
3) Biura Prasowego,
4) Biura Prawnego,
5) Biura Programu Wieloletniego i Analiz Systemowych,
6) Biura Realizacji Inwestycji,
7) Biura Rektoratu
— ktérzy podlegajg bezposrednio Rektorowi.

§31

Kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw jej administracji, chyba ze utworzono w niej stanowisko
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dyrektora lub kierownika administracyjnego lub jej regulamin przewiduje, ze kierownicy
wewnetrznych  jednostek  organizacyjnych  administracji sg bezposrednimi
przetozonymi pracownikow wykonujgcych swoje obowigzki w tych jednostkach.

DZIAL VI
ZAKRES OBOWIAZKOW KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU

§ 32

Do podstawowych obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej

Uniwersytetu nalezy:

1) zapewnienie prawidtowej realizacji zadan jednostki organizacyjnej Uniwersytetu,
okreslonych w Regulaminie;

2) zapewnienie zgodosci dziatania jednostki organizacyjnej Uniwersytetu ze strategig
Uczelni;

3) dbatosé¢ o interes i dobre imie Uniwersytetu;

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu;

5) dochodzenie naleznosci Uniwersytetu we wspotpracy z Kwesturg i Biurem
Prawnym;

6) udziat w tworzeniu i aktualizowaniu planu zamdwien publicznych oraz planu
rzeczowo-finansowego;

7) nadz6ér nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez
pracownikdw powierzonych im zadan i obowigzkow;

8) zapewnienie wspotdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
gdy wymaga tego charakter prowadzonej sprawy;

9) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Uczelni
przydzielonego jednostce organizacyjnej Uniwersytetu;

10) nadzorowanie witasciwej archiwizacji dokumentow powstajgcych w podlegte;
jednostce organizacyjnej Uniwersytetu;

11) ustalanie zakreséw obowigzkdéw pracownikow i przekazywanie ich do Biura Spraw
Pracowniczych;

12) zapewnienie przestrzegania w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu przepisow
o ochronie danych osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych;

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej;

14) zapewnienie prowadzenia i1 aktualizacji strony internetowej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu, zgodnie z przyjetymi zasadami wizualizacji
Uniwersytetu;

15) zapewnienie  wtasciwego stanu  technicznego  powierzonych lokali
I bezpieczenstwa ich uzytkowania.

§ 33

1. Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej administracji Uniwersytetu
dziata zgodnie z powierzonym zakresem zadan.

2. Kierownik wewnetrznej jednostki organizacyjnej administracji Uniwersytetu:
1) odpowiada za prawidtowe, efektywne i terminowe wykonanie zadan podlegtej
jednostki;
2) parafuje pisma w sprawach z zakresu zadan podlegtej jednostki, okreslonych
w regulaminie wewnetrznym tej jednostki;
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3)
4)
5)

6)

wydaje dyspozycje i wytyczne podleglym pracownikom niezbedne do
wykonywania zadan;

reprezentuje wewnetrzng jednostke organizacyjng, w zakresie okreslonym przez
przetozonych;

zapewnia wymiane informacji z pozostatymi wewnetrznymi jednostkami jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu;

przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie i wnioski w sprawach
kadrowych pracownikow.

DZIAL VIl
GRUPY STANOWISK PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH
NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

8§34
Pracownicy Uniwersytetu niebedgcy nauczycielami akademickimi zatrudnieni

sg w nastepujgcych grupach stanowisk:

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

pracownikow administracyjnych;
badawczo — technicznych;
bibliotecznych;

dziatalnosci wydawniczej;
informatykow;

instruktorow;

inzynieryjno — technicznych;
muzealnikow;

obstugi;

10) ochrony;
11) kierowcow;
12) robotnikow.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego

JEDNOSTKI WCHODZACE W SKLAD
STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ UNIWERSYTETU

|.WYDZIALY:
1. Wydziat ,Artes Liberales”,
Wydziat Biologii,
Wydziat Chemii,
Wydziat Dziennikarstwa, Informaciji i Bibliologii,
Wydziat Filozofii i Socjologii,
Wydziat Fizyki,
Wydziat Geografii i Studiow Regionalnych,
Wydziat Geologii,
9. Wydziat Historyczny,
10.Wydziat Lingwistyki Stosowanej,
11.Wydziat Matematyki, Informatyki i Mechaniki,
12. Wydziat Nauk Ekonomicznych,
13.Wydziat Nauk Politycznych i Studiow Miedzynarodowych,
14.Wydziat Neofilologii,
15.Wydziat Orientalistyczny,
16.Wydziat Pedagogiczny,
17.Wydziat Polonistyki,
18.Wydziat Prawa i Administraciji,
19. Wydziat Psychologii,
20.Wydziat Stosowanych Nauk Spotecznych i Resocjalizaciji,
21.Wydziat Zarzadzania;

©ONOOA WD

Il. KOLEGIA INDYWIDUALNYCH STUDIOW MIEDZYDZIEDZINOWYCH:
1. Kolegium Miedzyobszarowych Indywidualnych Studiow Humanistycznych
i Spotecznych,
2. Kolegium Miedzywydziatowych Indywidualnych Studiéw Matematyczno-
Przyrodniczych;

lll. SZKOLY DOKTORSKIE:
1. Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych,
2. Szkota Doktorska Nauk Spotecznych,
3. Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych,
4. Miedzydziedzinowa Szkota Doktorska;

IV.OGOLNOUNIWERSYTECKIE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE:
1. Archiwum Uniwersytetu Warszawskiego,
2. Biblioteka Uniwersytecka w Warszawie,
3. Centrum Archeologii Srédziemnomorskiej Uniwersytetu Warszawskiego
im. prof. Kazimierza Michatowskiego,
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https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-artes-liberales/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-biologii/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-chemii/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-dziennikarstwa-informacji-i-bibliologii/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-filozofii-i-socjologii/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-fizyki/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-geografii-i-studiow-regionalnych/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-geologii/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-historyczny/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-lingwistyki-stosowanej/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-metematyki-informatyki-i-mechaniki/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-nauk-ekonomicznych/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wdinp/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-neofilologii/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-orientalistyczny/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-pedagogiczny/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-polonistyki/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-prawa-i-administracji/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-psychologii/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-stosowanych-nauk-spolecznych-i-resocjalizacji/
https://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wydzialy-i-jednostki/wydzial-zarzadzania/

Centrum Dialogu i Wspotpracy Uniwersytetu Warszawskiego,

Centrum Europejskie Uniwersytetu Warszawskiego,

Centrum Kompetencji Cyfrowych Uniwersytetu Warszawskiego,

Centrum Ksztatcenia Nauczycieli Jezykdw Obcych i Edukacji Europejskiej

Uniwersytetu Warszawskiego,

8. Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych Uniwersytetu Warszawskiego,

9. Centrum Nauk Sgdowych Uniwersytetu Warszawskiego,

10.Centrum Nowych Technologii Uniwersytetu Warszawskiego,

11.Chor Akademicki Uniwersytetu Warszawskiego,

12.Instytut Ameryk i Europy,

13. Instytut Studiéw Spotecznych im. Profesora Roberta Zajonca,

14.Interdyscyplinarne Centrum Modelowania Matematycznego
i Komputerowego,

15.Katedra Erazma z Rotterdamu,

16.Katedra im. Tadeusza Mazowieckiego,

17.Katedra UNESCO - Trwatego Rozwoiju,

18.Muzeum Uniwersytetu Warszawskiego,

19.Osrodek Analiz Politologicznych Uniwersytetu Warszawskiego,

20.0s8rodek Badan nad Antykiem Europy Potudniowo-Wschodniej,

21.0srodek Badan nad Migracjami,

22.0srodek Kultury Francuskiej i Studiéw Frankofonskich,

23. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

24.Szkotfa Jezykdéw Obceych,

25.Srodowiskowe Laboratorium  Ciezkich Jonéw w  Uniwersytecie
Warszawskim,

26.Teatr Hybrydy Uniwersytetu Warszawskiego,

27.Uniwersytecki Osrodek Transferu Technologii,

28.Uniwersyteckie Centrum Badan nad Srodowiskiem Przyrodniczym
I Zrownowazonym Rozwojem,

29.Uniwersyteckie Centrum Wolontariatu,

30. Uniwersytet Otwarty Uniwersytetu Warszawskiego,

31.Wydawnictwa Uniwersytetu Warszawskiego,

32.Zespodt Piesni i Tanca Uniwersytetu Warszawskiego ,Warszawianka”;

No ok

V. JEDNOSTKI WSPOLNE:
1. Center for Quantum Optical Technologies — Miedzynarodowa Agenda

Badawcza,

2. Center for Research and Practice in Cultural Continuity,

3. Regenerative Mechanisms for Health — Miedzynarodowa Agenda
Badawcza,

4. Warszawska Szkota Doktorska Matematyki i Informatyki;

VI.JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI
OGOLNOUNIWERSYTECKIEJ:
1. Akademickie Biuro Karier,
2. Biuro Analiz Ekonomicznych i Zarzgdczych,
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No aksow
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia,

Biuro ds. Nieruchomosci ,,Ochota”,

Biuro ds. Nieruchomosci ,Powisle”,

Biuro ds. Oso6b Niepetnosprawnych,

Biuro ds. Realizacji Procesu Bolonskiego i Organizacji Nauczania
Jezykow Obceych,

Biuro ds. Rekrutaciji,

Biuro ds. Wspomagania Rozwoju Uniwersytetu Warszawskiego,
Biuro Ewidencji Nieruchomosci,

Biuro Gospodarcze,

Biuro Innowacji w Przestrzeni Akademickiej,

Biuro Miedzynarodowych Programéw Badawczych,

Biuro Obstugi Badan,

Biuro Prasowe,

Biuro Prawne,

Biuro Programu Wieloletniego i Analiz Systemowych,
Biuro Promocji Uniwersytetu Warszawskiego,

Biuro Rad Naukowych,

Biuro Realizacji Inwestycji,

Biuro Realizacji Zintegrowanego Programu Rozwoju Uniwersytetu
Warszawskiego,

Biuro Rektoratu,

Biuro Spraw Doktoranckich,

Biuro Spraw Pracowniczych,

Biuro Spraw Socjalnych,

Biuro Spraw Studenckich,

Biuro Techniczne,

Biuro Wspotpracy z Zagranica,

Centrum Sportu i Rekreacji Uniwersytetu Warszawskiego,
Dziat Aplikacji Komputerowych,

Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej,

Dziat Gospodarki Materiatowej,

Dziat Inwentaryzacji,

Dziat Serwisu Informatycznego,

Dziat Sieci Komputerowych,

Dziat Telekomunikaciji,

Dziat Wsparcia Informatycznego,

Dziat Zamdwien Publicznych,

Inspektorat BHP i Ochrony Przeciwpozarowe;,

Kwestura,

Pracownia Ewaluaciji Jakosci Ksztatcenia na Uniwersytecie Warszawskim.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego

JEDNOSTKI WSPOLNE, KTORE NIE STANOWIA CZESCI STRUKTURY
ORGANIZACYJNEJ UNIWERSYTETU

1. Centrum Badan Andyjskich Uniwersytetu Warszawskiego z siedzibg w Cusco,
2. Centrum Innowacji i Badan Edukacyjnych.
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

Zatagcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego

ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI OGOLNOUNIWERSYTECKIEJ

81
Akademickie Biuro Karier

Do zakresu dziatania Akademickiego Biura Karier (ABK) nalezy:
wspieranie studentow i absolwentéw w wejsciu na rynek pracy poprzez doradztwo
zawodowe i szkolenia;
udostepnianie studentom i absolwentom ofert: pracy, stazy, praktyk i wolontariatu;
rozwijanie wspoétpracy z instytucjami rynku pracy oraz pracodawcami;
organizowanie targéw, seminariéw i konferencji;
przygotowywanie analiz i ocen sytuacji studentow i absolwentéw na rynku pracy
w Swietle wtasnych badan i pozyskanych informaciji;
wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§2
Biuro Analiz Ekonomicznych i Zarzadczych

Do zakresu dziatania Biura Ekonomicznego (BAEZ) nalezy:
przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu
oraz sprawozdania z jego wykonania za rok obrotowy;
opracowanie prognozy wybranych elementdw planu finansowego Uniwersytetu do
projektu budzetu panstwa oraz opracowanie planu finansowego Uniwersytetu
| przygotowanie materiatow dotyczgcych wykonania planu finansowego za okres
roku oraz pierwszego pétrocza;
gromadzenie niezbednych danych i sporzadzanie projektu podziatu
algorytmicznego srodkow  finansowych przyznawanych jednostkom
organizacyjnym Uniwersytetu;
przygotowywanie projektow pism o przyznaniu dotacji oraz prowadzenie rejestru
srodkéw pienieznych przekazanych decyzjami Rektora oraz prorektorow
jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu;
analizowanie poprawnosci i spgjnosci struktur danych w systemach
informatycznych Uniwersytetu;
okreslanie standardow w zakresie zbierania, przetwarzania i raportowania danych
w systemach informatycznych Uniwersytetu;
akceptowanie merytorycznych wnioskow zgtaszanych przez uzytkownikow
kluczowych systemu SAP i innych centralnych systeméw informatycznych;
opracowywanie zatozen i koordynacja prac w zakresie dostosowania informaciji
zarzgdczych dla potrzeb Rektora i kanclerza;
przygotowywanie symulacji, analiz i zestawien zleconych przez Rektora
I kanclerza;

10) zgtaszanie propozycji rozwoju kompetencji pracownikow Uniwersytetu w zakresie

wykorzystania  informacji  zarzadczych  gromadzonych ~w  systemach
informatycznych Uniwersytetu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem mienia Uniwersytetu

oraz praktyk studenckich w szczegodlnosci w zakresie posrednictwa miedzy
jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu a przedstawicielem towarzystwa
ubezpieczeniowego;
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12) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

83
Biuro ds. Jakosci Ksztatcenia

Do zakresu dziatania Biura ds. Jako$ci Ksztatcenia (BJK) nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z jakoscig ksztatcenia, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw zarzadzen i wytycznych dotyczacych jakosci
ksztatcenia;

2) wspieranie koncepcyjno-organizacyjne dziatan petnomocnika Rektora do spraw
jakosci ksztatcenia;

3) monitorowanie wiasciwego okreslania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji (PRK)
dla poszczegdélnych kierunkéw studiow prowadzonych przez uczelnie oraz dla
studiéw podyplomowych;

4) organizacja szkolen i seminariow naukowych dotyczgcych zagadnien jakosci
ksztatcenia;

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

6) monitorowanie doswiadczen krajowych i zagranicznych szkét wyzszych
w zakresie jakosci ksztatcenia oraz udzielanie studentom i pracownikom Uczelni
informacji zwigzanych z tematykg jakosci ksztatcenia w szkolnictwie wyzszym
w Polsce i na swiecie;

7) wspieranie jednostek w pracach przygotowawczych zwigzanych z wizytacjami
PKA,;

8) dokonywanie wewnetrznej ewaluacji jakosci ksztatcenia na kierunkach studiow
prowadzonych przez Uczelnig;

9) wsparcie dla szkét doktorskich w przygotowaniu do ustawowej ewaluacji jakosci
ksztatcenia;

10) zapewnienie obstugi administracyjnej dziatalnosci Uniwersyteckiej Rady
ds. Ksztatcenia;

11) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

84
Biuro ds. Nieruchomosci , Ochota”

Do =zakresu dziatania Biura ds. Nieruchomosci ,Ochota” (BNO) nalezy
zapewnienie  prawidlowego pod wzgledem technicznym funkcjonowania,
zabezpieczenia i eksploatacji nieruchomosci Centrum Nowych Technologii UW
(CeNT 1), Wydziatu Fizyki (CENT II) oraz Centrum Nauk Biologiczno-Chemicznych
(CeNT Ill) zlokalizowanych na terenie Kampusu Ochota, a w szczegdlnosSci:

1) przygotowanie przetargbw i nadzoér nad realizacjg umow zwigzanych
z konserwacjg i serwisem urzgdzen technicznych  eksploatowanych
w nadzorowanych nieruchomosciach oraz wszelkich instalacji;

2) zabezpieczenie wtasciwych warunkéw ppoz. i bhp w poszczegdlnych obiektach;

3) nadzorowanie wykonania oraz kompletowanie dokumentacji modernizaciji
nieruchomos$ci;

4) prowadzenie we wspotdziataniu z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu ewidencji i optymalizacji kosztéw utrzymania administrowanych
nieruchomosci;

5) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.
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85
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) sporzadzanie i realizacja uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia, umow na dostawe
medidw oraz obstuge i konserwacje nieruchomosci;

2) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem porzadku, pielegnacjg terenéw zielonych
oraz bezpieczenstwa w administrowanych nieruchomosciach;

3) prowadzenie we wspotdziataniu z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu ewidencji kosztow utrzymania administrowanych nieruchomosci;

4) zapewnienie wtasciwych pod wzgledem technicznym i bhp warunkéw
uzytkowania;

5) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8§86
Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych

1. Do zakresu dziatania Biura ds. Osob Niepetnosprawnych (BON) nalezg
sprawy zwigzane z realizacjg przepiséw art. 11 pkt 6 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018r., poz. 1668,
z pozn. zm.), dotyczgce stwarzania osobom niepetnosprawnym warunkow do petnego
udziatu w:

1) procesie przyjmowania na Uczelnie w celu odbywania ksztatcenia;
2) ksztatceniu;

3) prowadzeniu dziatalnosci naukowej;

4) stwarzaniu odpowiednich warunkéw pracy.

2. Do zadan Biura ds. Osob Niepetnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja usuwania przez Uniwersytet barier architektonicznych w obiektach
juz istniejgcych, a takze nowobudowanych;

2) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji barier w dostepie do ich
zasobow informacyjnych, a takze do zaje¢ dydaktycznych, w tym zwlaszcza
monitorowanie dostepnosci stron i serwiséw internetowych;

3) ocena potrzeb i mozliwosci studentéw z niepetnosprawnoscig i chorobg przewlektg
oraz dobdr wynikajgcych stad usprawnien, a takze wdrozenie indywidualnego
trybu studiowania w oparciu o obowigzujgce przepisy, zwtaszcza Regulamin
Studidw;

4) wspieranie pracownikéw UW z niepetnosprawnoscig lub chorobg przewlekta, a
w szczegolnosci dostosowywanie stanowisk pracy oraz warunkéw pracy zgodnie
Z obowigzujgcym prawem;

5) prowadzenie i koordynacja innych spraw zwigzanych z obowigzkami
pracodawcéw w zwigzku z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa;

6) konsultacje i wsparcie dla niepetnosprawnych i przewlekle chorych kandydatéw na
studia;

7) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.
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8§7
Biuro ds. Realizacji Procesu Bolonskiego
i Organizacji Nauczania Jezykéw Obcych

Do zakresu dziatania Biura ds. Realizacji Procesu Bolonskiego i Organizacji
Nauczania Jezykow Obcych (BRPB) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z wdrazaniem Procesu Bolonskiego i organizacjg nauczania jezykdw obcych na
Uniwersytecie Warszawskim w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektow zarzgdzen i wytycznych dotyczgcych realizacji Procesu
Bolonskiego i ksztatcenia jezykowego;

2) wspomaganie proceséw zwigzanych z wdrazaniem Polskiej Ramy Kwalifikacji;

3) wspomaganie tworzenia i realizacji polityki jezykowej Uczelni;

4) zapewnianie informacji, wdrazanie narzedzi Procesu Bolonskiego oraz
konsultowanie i monitorowanie ich implementaciji;

5) zapewnianie informaciji, konsultowanie i monitorowanie realizacji polityki jezykowej
Uczelni w zakresie ksztatcenia jezykowego i certyfikacji biegtosci jezykowej;

6) doradzanie kadrze akademickiej, studentom i pracownikom administraciji
w zakresie realizaciji:

a) zatozen i zastosowania narzedzi Procesu Bolonskiego,
b) polityki jezykowej uczelni w zakresie ksztatcenia jezykowego i certyfikacji
biegtosci jezykowej;

7) organizacja szkolen i konferencji dotyczacych Procesu Bolonhskiego i ksztatcenia
jezykowego;

8) wspomaganie Rady Koordynacyjnej ds. Certyfikacji Biegtosci Jezykowej zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w uchwale Senatu;

9) koordynowanie Uniwersyteckiego Systemu Nauczania Jezykéw Obcych, zwanego
dalej ,USNJO”;

10) kompletowanie i zatwierdzanie przedstawione] przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu uprawnione do prowadzenia lektoratow w ramach USNJO, zwane
dalej ,JPL”, oferty lektoratéw oraz ogtaszanie oferty USNJO w USQOS;

11) podejmowanie decyzji dotyczacych rejestracji studentéw na lektoraty USNJO przy
pomocy USOS;

12) podejmowanie decyzji odnosnie przyznawania i rozliczania zetonoéw lektoratowych
I egzaminacyjnych;

13) podejmowanie decyzji indywidualnych dotyczacych wykorzystania naleznych
studentom lektoratow;

14) rozliczanie naleznosci na rzecz jednostek prowadzgcych lektoraty z tytutu
prowadzenia lektoratéw i innych form ksztatcenia jezykowego;

15) utrzymywanie kontaktu z JPL w celu wymiany doswiadczen i zapewniania
I doskonalenia jakosci ksztatcenia jezykowego;

16) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§8
Biuro ds. Rekrutacji

Do zakresu dziatania Biura ds. Rekrutacji (BdR) nalezy:
1) koordynacja procesu rekrutacji na studia pierwszego i drugiego stopnia oraz
jednolite studia magisterskie, w tym:
a) wspotpraca z jednostkami uczelni oraz instytucjami pozauczelnianymi,
w zakresie rekrutacji na studia,
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b) przygotowanie lub udziat w przygotowywaniu projektow aktéw prawnych
dotyczacych zasad i trybu rekrutacji oraz wspoipraca z jednostkami
dydaktyczno-naukowymi w tym zakresie,

c) przygotowanie wzoréw protokotow, list rankingowych, decyzji lub innych
dokumentow wydawanych przez komisje rekrutacyjne,

d) przygotowanie projektéw decyzji Rektora w sprawie przyjecia cudzoziemcow,

e) realizacja prac zwigzanych z obstugg odwotan i skarg od decyzji komisji
rekrutacyjnych,

f) prowadzenie szkolen oraz udzielanie pomocy komisjom rekrutacyjnym
w zakresie wykorzystania technologii informatycznej w procesie rekrutacji,

g) obstuga sytemu Internetowej Rekrutacji Kandydatow (IRK) oraz nadzor nad
jego funkcjonowaniem, w tym:

— przygotowanie katalogu studiow w systemie IRK,

— testowanie funkcjonowania IRK,

— tworzenie formut egzaminacyjnych i rankingowych,

— obstuga i monitorowanie rejestracji kandydatow,

— podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach rejestracji kandydatow,
w tym uznania terminowosci i poprawnosci rejestracji oraz wniesienia optat
rekrutacyjnych;

2) obstuga kandydatoéw na studia pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolite studia
magisterskie, w tym:

a) przygotowanie i publikowanie materiatéw informacyjnych dla kandydatow,

b) udzielanie informacji i pomoc kandydatom,

c) prowadzenie korespondencji z kandydatami,

d) obstuga zwrotéw optat rekrutacyjnych;

3) realizacja — na zlecenie Rektora — prac zwigzanych ze sprawozdawczoscig, w tym
przygotowywanie danych statystycznych do analizy dla Pracowni Ewaluacji
Jakosci Ksztatcenia Uniwersytetu Warszawskiego;

4) udziat w dziataniach promocyjnych Uczelni;

5) uczestnictwo w krajowych i zagranicznych targach edukacyjnych;

6) koordynacja zawierania uméw Uczelni w ramach Krajowego Rejestru Matur;

7) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§9
Biuro ds. Wspomagania Rozwoju Uniwersytetu Warszawskiego

Do zakresu dziatania Biura Wspomagania Rozwoju Uniwersytetu
Warszawskiego (BWR) nalezg sprawy zwigzane z tworzeniem, wspieraniem,
monitorowaniem i realizacjg strategii rozwoju Uczelni oraz koordynacja
i przygotowywanie projektow w ramach funduszy strukturalnych oraz innych projektow
strategicznych, w szczegdlnosci:

1) wspieranie wiadz uczelni w zakresie planowania i koordynacji procesow
strategicznych na UW, w tym:
a) prowadzenie analiz (trendéw, danych, itp.) w kontekscie realizacji strategii

i mozliwosci rozwoju,

b) wspotpraca w procesie przygotowywania informacji zarzgdczych,
c) biezgce wsparcie realizacji przedsiewziec€ i inicjatyw wskazanych przez wtadze
uczelni, jako priorytetowe (w tym prowadzenie dialogu wewnetrznego

i konsultaciji);
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2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

wsparcie w zakresie przygotowania projektow w ramach funduszy strukturalnych,

a takze projektow strategicznych UW finansowanych z innych zrédet, w tym:

a) bezposrednie zaangazowanie w przygotowanie projektéw strategicznych oraz
udziat w ich realizacji,

b) udziat w operacjonalizacji wytycznych dla uczelni w zakresie realizacji
programéw Unii Europejskiej;

wsparcie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie przygotowania ofert

przetargowych w ramach konkurséw oraz postepowan o zamowienie publiczne

(np. ekspertyzy, badania na zlecenie, oferta dydaktyczna);

inkubowanie i koordynacja platform wspétpracy m.in. w ramach Wspélnot Wiedzy

I Innowacji Europejskiego Instytutu Innowacji i Technologii (EIT);

monitoring mozliwos$ci finansowania ze srodkéw zewnetrznych projektéw i dziatan

uw;

koordynowanie dziatan w ramach trzeciej misji i spotecznej odpowiedzialnosci

uczelni, w tym:

a) monitoring, badania i analizy roli spotecznej odpowiedzialnosci Uniwersytetu
Warszawskiego,

b) udziat w pracach grup eksperckich w obszarze spotecznej odpowiedzialnosci,

c) promocja idei spotecznej odpowiedzialnosci;

dziatania powigzane z realizacjg wyzej wymienionych zadan biura, w tym:

a) udziatw organach doradczych, lobbingowych, m.in. organach konsultacyjnych
programéw operacyjnych UE, rzgdowych grupach eksperckich, sieciach
uczelni krajowych,

b) udziat w sieciach oraz spotkaniach krajowych i miedzynarodowych
zwigzanych z udziatem w platformach wspétpracy,

c) konsultacje z wladzami uczelni w zakresie decyzji systemowych oraz dziatah
operacyjnych dotyczacych kluczowych projektow i strategicznych inicjatyw,

d) prezentacje wynikéw badan i analiz przygotowywanych dla wladz uczelni
(wktad m.in. do informacji zarzadczej), w tym organizowanie
seminaridw/warsztatow w celu uzyskania opinii srodowiska akademickiego
i otoczenia Uczelni;

wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 10
Biuro Ewidencji Nieruchomosci

Do zakresu dziatania Biura Ewidencji Nieruchomosci (BEN) nalezy

prowadzenie ewidencji zasobow nieruchomosci Uniwersytetu, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

gromadzenie i archiwizowanie dokumentaciji prawno-wfasnosciowej
nieruchomosci znajdujgcych sie we wtadaniu Uniwersytetu;

podejmowanie czynnosci w celu uzgodnienia ze stanem faktycznym i prawnym
tresci ksiag wieczystych, rejestru gruntéw i budynkéw oraz ewidencji majgtkowej
Uniwersytetu;

aktualizowanie stanu wiedzy na temat zasobdw przestrzennych, w szczegoélnosci
biezgce prowadzenie baz danych, rejestrow oraz niezbednych zestawien. W tym
celu biuro ma prawo zgdac przedstawienia wtasciwych informacji i danych od
jednostek organizacyjnych administrujgcych danymi obiektami i terenami;
monitorowanie zmian powierzchni wynajmowanych przez Uniwersytet podmiotom
zewnetrznym. W tym celu biuro ma prawo zgdac¢ przedstawienia wtasciwych
informacji i danych od jednostek organizacyjnych prowadzgcych umowy najmu
| dzierzawy;
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5) naliczanie podatku od nieruchomosci oraz monitorowanie realizacji optat;

6) merytoryczny nadzor nad elektronicznym systemem rezerwacji sal (USOS-SRS);

7) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w obszarze
dotyczacym spraw nieruchomosci;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

§11
Biuro Gospodarcze

Do zakresu dziatania Biura Gospodarczego (BG) nalezy zapewnienie
warunkéw lokalowych i obstugi gospodarczej dla podstawowej dziatalnosci Uczelni
oraz dozo6r mienia Uczelni, w szczegdlnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami znajdujgcymi sie w dyspozycji administraciji
ogolnouniwersyteckiej, w tym w szczegdlnosci zapewnienie nalezytego
funkcjonowania, zabezpieczenia i eksploatacji budynkéw i lokali mieszkalnych
oraz zapewnienie wtasciwych pod wzgledem technicznym i bhp warunkéw
uzytkowania;

2) sporzadzanie i realizacja uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia w administrowanych
obiektach;

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

4) zapewnienie obstugi audiowizualnej w administrowanych salach dydaktycznych,

5) zawieranie i realizacja uméw na dostawe materiatdw i urzadzen oraz wyposazenia
dla jednostek administracji ogolnouniwersyteckiej;

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

wyposazenie administrowanych budynkéw oraz ewidencji i rozliczania kosztow
utrzymania budynkéw i sal dydaktycznych;

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

9) dziatanie na rzecz optymalizacji wykorzystania nieruchomosci;

10) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i organizacjami
studenckimi przy obstudze imprez, spotkan i konferencji, odbywajgcych sie
w budynkach i na terenie Uczelni;

11) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§12
Biuro Innowacji w Przestrzeni Akademickiej

Do zakresu dziatania Biura Innowacji w Przestrzeni Akademickiej (BIPA) nalezy:
1) wykonywanie zadan, niezbednych do realizacji programu wieloletniego pod nazwa
~Uniwersytet Warszawski 2016-2025", w szczegodlnosci:
a) badanie potrzeb uzytkownikow,
b) projektowanie i prototypowanie rozwigzan,
c) koordynacja pracy zespotow uzytkownikOw powotanych na potrzeby programu
wieloletniego,
d) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i zespotami
powotanymi na potrzeby programu wieloletniego;
2) wykonywanie zadan, zwigzanych =z realizacjg programu wieloletniego,
dotyczacych prowadzenia analiz, niezbednych do realizacji celéw programu;
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3) prowadzenie dziatan szkoleniowych z zakresu (Design Thinking) dla studentéw,
pracownikow i podmiotéw zewnetrznych;
4) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§13
Biuro Miedzynarodowych Programoéow Badawczych

Do zakresu dziatania Biura Miedzynarodowych Programéw Badawczych
(BMPB) nalezy zapewnienie organizacyjno-materialnych warunkéw miedzynarodowej
dziatalnosci naukowo-badawczej Uniwersytetu, w szczegolnosSci:

1) koordynacja, we wspoétpracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, spraw
zwigzanych z ubieganiem sie o projekty w ramach miedzynarodowej dziatalnoSci
naukowo-badawczej Uniwersytetu oraz ich realizacjg (weryfikacja i konsultowanie
wnioskéw, umow, aneksOw oraz raportow);

2) koordynowanie dziatan organizacyjnych administracji ogoélnouniwersyteckiej
i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w ramach miedzynarodowych
partnerstw strategicznych, w tym w ramach sojuszu 4EU+;

3) przygotowanie oraz monitorowanie realizacji strategii Uniwersytetu w zakresie
udziatu w miedzynarodowych programach badawczych;

4) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji dotyczacych miedzynarodowe;j
dziatalnosci naukowo-badawczej Uniwersytetu finansowanej lub
wspotfinansowanej ze srodkéw zagranicznych i krajowych;

5) prowadzenie ewidencji oraz spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug badawczych
zagranicznym podmiotom gospodarczym;

6) gromadzenie informacji obejmujgcych miedzynarodowg dziatalnos¢ naukowo-
badawczg Uniwersytetu;

7) przygotowywanie zbiorczych zestawien dotyczgcych finansowania projektow
badawczych realizowanych we wspétpracy miedzynarodowej;

8) przygotowywanie sprawozdan z miedzynarodowej dziatalnosci naukowo-
badawczej Uniwersytetu;

9) koordynowanie dziatan na rzecz wzrostu pozycji Uniwersytetetu w rankingach
krajowych i miedzynarodowych;

10) wdrazanie strategii ,HR Excellence in Research award” w zakresie
miedzynarodowej dziatalnosci naukowo-badawczej Uniwersytetu;

11) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8§14
Biuro Obstugi Badan

Do =zakresu dziatania Biura Obstugi Badan (BOB) nalezy zapewnienie
organizacyjno-materialnych warunkéw krajowej dziatalnosci naukowo-badawczej
Uniwersytetu, w szczegodlnosci:

1) obstuga, we wspoipracy z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, spraw
zwigzanych z ubieganiem sie o projekty w ramach krajowej dziatalnosci naukowo-
badawczej Uniwersytetu oraz ich realizacjg (weryfikacja i konsultowanie
wnioskow, umoéw, aneksOw oraz raportow);

2) koordynowanie dziatan organizacyjnych administracji ogoélnouniwersyteckiej
I jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w ramach krajowych partnerstw
strategicznych;

3) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji dotyczgcych krajowej dziatalnosci
naukowo-badawczej Uniwersytetu finansowanej ze srodkéw krajowych;
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4) prowadzenie ewidencji oraz spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug badawczych
podmiotom krajowym;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z ewaluacjg dziatalnosci naukowej
Uniwersytetu;

6) gromadzenie informacji obejmujgcych krajowg dziatalnos¢ naukowo-badawczg
Uniwersytetu;

7) przygotowywanie zbiorczych zestawien dotyczgcych finansowania projektow
badawczych realizowanych we wspétpracy krajowej;

8) przygotowywanie sprawozdan =z krajowej dziatalno$ci naukowo-badawczej
Uniwersytetu;

9) pozyskiwanie i gromadzenie informacji na temat wykorzystania infrastruktury
badawczej Uniwersytetu;

10) wdrazanie strategii ,HR Excellence in Research award” w zakresie krajowej
dziatalnosci naukowo-badawczej Uniwersytetu;

11) prowadzenie szkolen wewnetrznych dla administracji z zakresu dziatania Biura;

12) prowadzenie rejestru czasopism wydawanych przez Uniwersytet;

13) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

815
Biuro Prasowe

Do zakresu dziatania Biura Prasowego (BP) nalezy budowanie
wizerunku Uniwersytetu Warszawskiego oraz ksztattowanie polityki informacyjnej
uczelni, w szczegdélnosci poprzez:

1) inicjowanie kampanii informacyjnych o zasiegu polskim lub miedzynarodowym
dotyczacych realizacji przez uczelnie jej strategicznych celdw, takich jak: dgzenie
do statusu uniwersytetu badawczego, oferowanie wysokiej jakosci ksztatcenia,
rozwdéj umiedzynarodowienia (w tym uczestnictwo UW w sojuszu 4EU+ Alliance
I innych strategicznych partnerstwach), realizacja trzeciej misji uczelni i silne
odziatywanie na otoczenie. Biuro Prasowe realizuje te zadania poprzez:

a) opracowywanie spojnej koncepciji dziatan komunikacyjnych skierowanych do
szerokiej opinii publicznej (w tym medioéw), do ktérych nalezg m.in.:

— kompleksowa obstuga mediow polskich i zagranicznych, w tym m.in.
budowanie relacji z mediami, reprezentowanie uczelni w mediach,
aktywne informowanie medidow o dziatalnosci uczelni, udzielanie
odpowiedzi na zapytania mediéw, obstuge prasowg wydarzen i projektow
uniwersyteckich, posredniczenie w kontaktach mediow z pracownikami
uw,

— prowadzenie gtébwnych stron internetowych uczelni w jezyku polskim
I angielskim,

— sporzagdzanie planéw wydawnictw informacyjnych uczelni w jezyku
polskim i angielskim oraz catosciowe opracowywanie pakietu materiatow
informacyjnych o uczelni (koncepcja zawartosci, szata graficzna, redakcja
tresci), w tym Sprawozdania rocznego rektora UW, publikacji
informacyjnych i promocyjnych oraz pisma uczelni ,UW”,

— przygotowywanie materiatdw filmowych o uczelni w jezyku polskim
I angielskim,

— dobor i obstuga rozwigzan i narzedzi komunikacyjnych, takich jak mailing,
newsletter, aplikacja Mobilna USOS,

b) dbanie o spdjnos¢ komunikacji uczelni poprzez wspieranie jednostek

w zakresie dziatan komunikacyjnych, opiniowanie i konsultowanie dziatan
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2)

3)

1)

2)
3)
4)

o charakterze informacyjnym lub promocyjnym, a takze monitorowanie
samodzielnych dziatan jednostek w tym zakresie;
zarzgdzanie komunikacjag UW w sytuacjach kryzysowych, poprzez prowadzenie
dziatan informacyjnych skierowanych do szerokiej opinii publicznej oraz mediow;
wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

816
Biuro Prawne

Do zakresu dziatania Biura Prawnego (BPR) nalezy:

Swiadczenie pomocy prawnej, w tym w szczegolnosci:

a) wydawanie opinii prawnych;

b) udzielanie porad i konsultacji prawnych;

c) opracowywanie wzorow umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelnie
oraz wzoréw decyzji administracyjnych;

d) zastepstwo prawne i procesowe Uniwersytetu w postepowaniach sgdowych
i administracyjnych;

e) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym  projektéw  umow
cywilnoprawnych i decyzji administracyjnych;

f) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw petnomocnictw
i upowaznien udzielanych przez Rektora;

g) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw porozumien
0 miedzynarodowej wspoétpracy naukowo-badawczej Uniwersytetu;

h) opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow zarzgdzenh
Rektora, regulamindow i innych wewnetrznych aktow normatywnych oraz ich
opiniowanie;

1) obstuga prawna w postepowaniach windykacyjnych;

prowadzenie rejestru wydawanych opinii prawnych;

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora;

wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8§17
Biuro Programu Wieloletniego i Analiz Systemowych

Do zakresu dziatania Biura Programu Wieloletniego i Analiz Systemowych

(BPWS) nalezy:

1)

2)

3)

4)

1)

wykonywanie zadan, dotyczacych programu wieloletniego pod nazwg
~Uniwersytet Warszawski 2016-2025", w szczegolnosci: sprawozdawczosé
I monitoring programu, koordynacja kontroli, analiza ryzyk, tworzenie dokumentow
i procedur, wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
| zespotami powotywanymi na potrzeby programu wieloletniego;

wykonywanie analiz i przygotowanie propozycji rozwigzan systemowych na
potrzeby wtadz Uczelni;

wykonywanie zadan, dotyczgcych zarzadzania w okresie trwatosci projektami
finansowanymi z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej w perspektywie
finansowej 2007-2013, ktérych wdrazanie koordynowato Biuro Projektéw
Strukturalnych;

wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8§18
Biuro Promocji Uniwersytetu Warszawskiego

Do zakresu dziatania Biura Promocji UW (BIP) nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie promocji, marketingu i kontaktow z mediami (public relations):
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2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

1)

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,

a) prowadzenie monitoringu stron internetowych Uniwersytetu i jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

b) prowadzenie prenumeraty prasy dla wszystkich jednostek organizacvyjnych
administracji ogélnouniersyteckiej;

w zakresie dziatalnosci wydawnicze;j:

a) przygotowywanie materiatdw promocyjnych o Uniwersytecie (np. kalendarzy,
ulotek, plakatow, folderéw, broszur informacyjnych, fiiméw) w réznych
wersjach jezykowych,

b) przygotowywanie wydawnictw okolicznosciowych;

zarzgdzanie projektem ,kultura.uw”;

wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§19
Biuro Rad Naukowych

1. Do zadan Biura Rad Naukowych (BRN) nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie obstugi administracyjnej oraz wsparcia technicznego dziatalnosci rad
naukowych dyscyplin i rady naukowej dziedzin, w wykonywaniu ich zadan,
okreslonych w Statucie;
obstuga administracyjna postepowan o nadanie stopnia doktora i doktora
habilitowanego, wszczetych po dniu 30 kwietnia 2019 r., w tym w szczegdlnosci:
a) obstuga procedury wszczecia postepowania i weryfikacji kandydata,

b) wprowadzanie danych i dokumentow do BIP, APD, USOS oraz innych
systemow informatycznych wskazanych w przepisach prawa i regulacjach
wewnetrznych Uniwersytetu Warszawskiego,

c) wsparcie administracyjne procedury wytaniania komisji doktorskich
i egzaminacyjnych,

d) wsparcie administracyjne dziatania komisji doktorskich i egzaminacyjnych,

e) utrzymywanie biezgcego kontaktu z kandydatami w zakresie spraw
formalnych;

gromadzenie, przetwarzanie, analizowanie i archiwizowanie danych niezbednych

do wykonywania przez rady naukowe zadan, okreslonych w Statucie oraz innych

regulacjach wewnetrznych Uniwersytetu, a takze w Ustawie i innych przepisach
prawa;

wsparcie koordynacji dziatan w zakresie przygotowania ewaluacji dziatalnosci

naukowej Uniwersytetu w ramach dyscyplin oraz wyznaczania przedstawicieli rad

naukowych do komisji konkursowych;

zapewnienie obstugi administracyjnej postepowan nostryfikacyjnych;

zapewnienie obstugi technicznej oraz protokotowanie posiedzen rad naukowych,;

wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

2. W ramach Biura Rad Naukowych funkcjonujg nastepujgce sekcje:
sekcja ogolna;
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2) sekcja obstugi rad naukowych dyscyplin w dziedzinie nauk Scistych
i przyrodniczych;

3) sekcja obstugi rad naukowych dyscyplin w dziedzinie nauk humanistycznych;

4) sekcja obstugi rad naukowych dyscyplin w dziedzinie nauk spotecznych.

3. Sekcja ogodlna zapewnia obstuge spraw finansowych, kadrowych oraz
zamowien publicznych, sprawny obieg dokumentdéw, przeptyw wiedzy i informacji
miedzy sekcjami Biura Rad Naukowych oraz upowszechnienie informaciji
o dziatalnosci rad. Sekcja ogdlna zapewnia rowniez obstuge Rady Naukowej Dziedzin.

§ 20
Biuro Realizacji Inwestycji

Do zakresu dziatania Biura Realizacji Inwestycji (BRI) nalezy wykonywanie
zadan niezbednych do realizacji programu wieloletniego pod nazwg ,Uniwersytet
Warszawski 2016-2025", w szczegolnosci:

1) przygotowanie inwestycji programu do realizacji w zakresie niezbednych decyzji
I pozwolen;

2) przygotowanie dokumentacji, niezbednej do zlecania ustug projektowych i robét
budowlanych;

3) nadzorowanie pracy wykonawcow robot budowlanych, inwestoréw zastepczych
i projektantow;

4) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu i zespotami
powotanymi na potrzeby programu wieloletniego;

5) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§21
Biuro Realizacji Zintegrowanego Programu Rozwoju
Uniwersytetu Warszawskiego

Do zakresu dziatania Biura Realizacji Zintegrowanego Programu Rozwoju
Uniwersytetu Warszawskiego (BZIP) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z koordynacjg  merytoryczng oraz  obstugg  rozliczeniowo-sprawozdawczg
Zintegrowanego Programu Rozwoju Uniwersytetu Warszawskiego (Program),
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i aktualizacja szczegdétowych zasad i procedur realizacji
Programu zgodnie z wymaganiami umowy o dofinansowanie Programu,
wytycznymi PO WER i wewnetrznymi regulacjami Uniwersytetu;

2) przygotowanie os6b zaangazowanych do realizacji zadan w Programie w zakresie
szczegotowych zasad i procedur realizacji Programu;

3) koordynacja dziatan w Programie oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu Warszawskiego i zespotami realizujgcymi zadania w Programie,
w tym inicjowanie i wdrazanie dziatan integrowanych;

4) monitorowanie realizacji zatozeh Programu oraz weryfikacja zgodnosci dziatan
z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie, w tym weryfikacja
kwalifikowalnosci wydatkow;

5) koordynacja dziatan w zakresie obstugi rozliczeniowo-sprawozdawczej Programu,
w szczegolnosci wspétpraca z Biurem Spraw Pracowniczych, Biurem Prawnym,
Kwesturg, Dziatem Zamdwien Publicznych oraz Biurem Prasowym;

6) monitorowanie wykonania finansowego poszczegolnych zadan i catego Programu,
w tym wspotpraca z Kwestura;

7) przygotowywanie dokumentéw dla Dziatlu Zamowien Publicznych do wszczecia
postepowan dotyczgcych realizacji Programu we wspotpracy z jednostkami
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organizacyjnymi Uniwersytetu i koordynacja dziatan w zakresie prowadzenia
postepowan oraz realizacji uméw;

8) przygotowywanie dokumentow dla Biura Spraw Pracowniczych, we wspotpracy
Z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu oraz koordynacja dziatah w zakresie
zatrudnienia w Programie;

9) analiza procesu wdrazania Programu i proponowanie usprawnien w jego
wdrazaniu;

10) zapewnienie wtasciwej informacji i komunikacji oraz wsparcie promocyjne
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w realizacji zadan w Programie;

11) przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji Programu dla Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju;

12) koordynacja kontroli i audytéw realizowanych przez instytucje zewnetrzne;

13) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Programu;

14) wykonywanie innych zadan, niezbednych do prawidtowej realizacji Programu,
w szczegolnosci  dotyczacych zagadnien merytorycznych, proceduralnych,
organizacyjnych, finansowych i kontrolnych;

15) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8§22
Biuro Rektoratu

Do zakresu dziatania Biura Rektoratu (BR) nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych ze strukturg organizacyjng Uczelni oraz zapewnieniem organizacyjne;j
I biurowej obstugi dziatalnosci Rektora, w szczegdlnosci spraw:

1) obstugi Senatu, w tym strony internetowej Senatu;

2) obstugi komisji i zespotdw wskazanych przez Rektora;

3) redagowania Monitora UW i administrowania strony internetowej Monitora UW
oraz Dziennika Uniwersytetu Warszawskiego, w tym ttumaczenia aktéw prawnych
opublikowanych na stronie internetowej Monitora UW,

4) gromadzenia i udostepniania aktéw normatywnych Uniwersytetu, w szczegdlnosci
uchwat Senatu, zarzgdzen, postanowien i obwieszczen Rektora oraz regulaminow
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

5) inauguracji roku akademickiego, promocji doktorskich oraz innych uroczystosci
akademickich wspdlnie z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi administraciji
ogllnouniwersyteckiej;

6) nadawania tytutu doktora honoris causa Uniwersytetu oraz odnawiania doktoratu
Uniwersytetu;

7) przechowywania i zabezpieczenia insygnidw oraz tog prorektorskich, dziekanskich
oraz doktorskich;

8) zamawiania i ewidencji pieczeci urzedowych;

9) nadzorowania i kontrolowania pracy Kancelarii Ogolnej;

10) prowadzenia rejestru petnomocnikéw Rektora i rzecznikdw dyscyplinarnych;

11) administrowanie systemem POL-on;

12) wprowadzanie zmian w strukturze organizacyjnej Uniwersytetu w systemie SAP

13) ewidencjonowania umow i porozumien o wspotpracy zawartych przez Uniwersytet
zawieranych przez Rektora i prorektorow;

14) petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora;

15) organizacji Uniwersytetu;

16) dotyczacych zapewnienia spoéjnosci aktow wewnetrznych obowigzujgcych
w Uniwersytecie;

17) zleconych przez Rektora.
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§ 23
Biuro Spraw Doktoranckich

Do zakresu dziatania Biura Spraw Doktoranckich (BSD) nalezy:

1) obstuga spraw administracyjnych, w tym organizacyjnych, socjalnych
I stypendialnych, zwigzanych z prowadzeniem ksztatcenia doktorantek
i doktorantow na Uniwersytecie Warszawskim, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

obstuga prawna i administracyjna studiéw doktoranckich i szkét doktorskich,

prowadzenie, nadzorowanie i monitorowanie prac w zakresie systemu studiow

doktoranckich,

obstuga prawna i wsparcie organizacyjne procesu rekrutacji do szkét

doktorskich,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw ukonczenia studiéw doktoranckich

oraz dyplomoéw doktorskich i dyplomow habilitacyjnych,

organizowanie administracyjnej obstugi ksztatcenia doktorantéw, w tym

w szczegolnosci:

— wspotorganizowanie z Biurem Rektoratu promocji doktorskich,

— prowadzenie spraw dotyczgcych tworzenia szkét doktorskich i zmiany
programoéw ksztatcenia,

— opracowywanie publikacji z zakresu dziatania Biura Spraw Doktoranckich,

— czynnosci z zakresu umow o0 wspolnej opiece co-tutelle;

— czynnosci z zakresu obstugi uczestnikéw studiow doktoranckich bedgcych
cudzoziemcami,

obstuga administracyjna ksztatcenia w ramach studiéw podyplomowych,

w tym w szczegolnosci:

— nadzorowanie i monitorowanie prac w zakresie systemu studiéw
podyplomowych,

— wsparcie jednostek UW w zakresie obstugi prawnej i administracyjnej
studiéw podyplomowych,

— przygotowywanie i wydawanie Swiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych,

— prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia nowych  studiéw
podyplomowych;

2) prowadzenie sekretariatu szkot doktorskich, w tym w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

obstuga administracyjna procesu rekrutacji do szkdét doktorskich, w tym
przyjmowanie dokumentéw od kandydatow, obstuga systemu IRK, wsparcie
dziatalnosci komisji rekrutacyjnych, obstuga administracyjna dziatalnosci rad
szkot doktorskich,

obstuga spraw doktoranckich w szkoftach doktorskich i spraw kandydatow do
szkoty doktorskiej,

obstuga systemu USOS w zakresie spraw doktoranckich,

wspoOtpraca z wyktadowcami w zakresie planu zajec, zaliczen przedmiotow,
rezerwacji sal na zajecia,

prowadzenie strony internetowej szkot doktorskich;

3) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.
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§24
Biuro Spraw Pracowniczych

Do zakresu dziatania Biura Spraw Pracowniczych (BSP) nalezy realizacja
podstawowych zadan Uczelni w zakresie kadrowym oraz prowadzenie spraw
osobowych, w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami Uniwersytetu;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

3) sprawdzanie list ptac pod wzgledem merytorycznym;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych nagréd, odznaczenh i orderéw;

5) ogtaszanie konkursow na stanowiska nauczycieli akademickich;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z petnieniem roli kluczowego uzytkownika
systemu SAP, modut: kadry, czas pracy i POL-on;

7) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej stopni naukowych doktora
i doktora habilitowanego oraz tytutu naukowego profesora (POL-on);

8) synchronizacja danych pomiedzy systemami SAP i USOS w zakresie wtasciwosci
biura;

9) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on, modut pracownicy;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzgdkowsq i dyscyplinarng
pracownikow;

11) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow i cztonkéw ich rodzin;

12) prowadzenie spraw dotyczgcych emerytur, rent i Swiadczen rehabilitacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z budowaniem wizerunku atrakcyjnego
pracodawcy, pozyskiwaniem kandydatow do pracy oraz procesem adaptacji
nowozatrudnionych w miejscu pracy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kompetencji pracownikow
koniecznych do realizacji celéw Uczelni;

15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych miesiecznych, kwartalnych i rocznych
w zakresie dziatalnosci biura;

16) sprawy obrony cywilnej Uniwersytetu;

17) wykonywanie zadan z zakresu ochrony informaciji niejawnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem transportu osobowego na
potrzeby Uczelni;

19) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 25
Biuro Spraw Socjalnych

Do zakresu dziatania Biura Spraw Socjalnych (BSSOC) nalezy prowadzenie
spraw socjalno-bytowych pracownikéw, emerytow i rencistow oraz ich rodzin oraz
nadzoér nad obiektami socjalnymi Uczelni, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem $rodkami zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych, w tym nadz6r nad wydatkowaniem srodkéw
funduszu;

2) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb socjalnych, bytowych
I mieszkaniowych pracownikow, emerytéw i rencistéw UW oraz ich rodzin, a takze
innych osob uprawnionych do korzystania ze swiadczen zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych na podstawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami bytowymi studentéw Uniwersytetu
w zakresie wydawania skierowan na obiady abonamentowe w Stotéwce UW;

4) nadzér nad dziatalnoscig obiektéw wczasowo-kolonijnych Uczelni, obiektéw
Swiadczgcych ustugi hotelarskie, Domu Pracownika Naukowego, Stotowki UW
oraz Ztobka UW ,Uniwersyteckie Maluchy”;

5) nadzoér nad dziatalnoscig doméw studenta w zakresie prowadzenia polityki
zatrudnienia, finansowania, prac inwestycyjno-remontowych oraz administrowania
obiektami;

6) zapewnienie wtasciwych pod wzgledem technicznym i bhp warunkéw uzytkowania
administrowanych obiektow;

7) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8§ 26
Biuro Spraw Studenckich

Do zakresu dziatania Biura Spraw Studenckich (BSS) nalezy organizowanie
administracyjnej obstugi procesu naukowo-dydaktycznego, w szczegdlnosci:

1) realizacja zadah zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem spraw
dotyczacych toku studiow studentow polskich oraz toku studiow studentow
zagranicznych na studiach petnych (studia pierwszego stopnia, studia drugiego
stopnia i studia jednolite magisterskie)

2) merytoryczny nadzér nad Uniwersyteckim Systemem Obstugi Studidéw (USOS),
w zakresie dotyczgcym toku studiow studentow, tj. kontrola merytoryczna BSS nad
juz funkcjonujgcym stanem prawnym wynikajgcym z ustaw, rozporzgdzen,
regulaminu studidw, zarzadzen Rektora oraz interpretacja merytoryczna nowo
wchodzgcych unormowan pod katem USOS;

3) organizacja pomocy materialnej dla studentéw polskich i zagranicznych, w tym
m.in. kontrola funduszu Swiadczen dla studentéow, zakwaterowanie studentow
polskich i obcokrajowcéw w DS, ubezpieczenie zdrowotne studentéw polskich
oraz cudzoziemcow;

4) prowadzenie dokumentacji studenckiej, w tym albumu studentow i ksiegi
dyplomow;

5) przygotowywanie materiatdéw analitycznych dotyczgcych toku studiow studentow,
spraw materialnych studentow, dokumentacji studenckiej;

6) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8§ 27
Biuro Techniczne

Biuro Techniczne (BT) przy wspotpracy ze stuzbami inzynieryjno — technicznymi
zarzadzajgcymi nieruchomosciami realizuje zadania remontowe, majgce na celu
utrzymanie we wtasciwym stanie technicznym budynkdéw i budowli, zewnetrznych
elementow infrastruktury, w tym sieci i instalacji elektroenergetycznych, wodno -
kanalizacyjnych i gazowych, oraz realizuje zadania inwestycyjne uwzglednione
w planach Uczelni.

Do zakresu dziatania Biura Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) opracowywanie programoOw (zakresu) remontu poszczegoélnych obiektéw;

3) opracowywanie rocznych planoéw remontowo - inwestycyjnych z uwzglednieniem
potrzeb zgtaszanych przez uzytkownikbw w ramach pozyskanych srodkéow na
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realizacje zadan celowych, Srodkow z budzetu centralnego uwzglednionych
w planie finansowym Uczelni i deklarowanego wktadu wiasnego jednostek
organizacyjnych;

4) realizacja zadan objetych planami remontowo — inwestycyjnymi;

5) rewaloryzacja obiektow zabytkowych objetych ochrong konserwatorska;

6) pozyskiwanie wymaganych zgod, decyzji, pozwolen, dokumentéw, opinii
I ekspertyz niezbednych do realizacji zadan remontowo — inwestycyjnych;

7) koordynowanie dziatah w celu zapewnienia prawidtowej realizacji robdt
budowlanych i ustug w tym uzgadnianie rozwigzan projektowych ze stuzbami
wewnetrznymi Uczelni;

8) prowadzenie spraw projektowo-kosztorysowych;

9) zapewnienie nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

10) ewidencjonowanie i rozliczanie wykonywanych umow;

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

12) przechowywanie dokumentéw zrédtowych dotyczgcych stanu technicznego
nadzorowanych instalacji i urzgdzen, protokotow ich odbioru i kontroli;

13) prowadzenie rejestru urzgdzen podlegajgcych badaniom UDT;

14) kontrola prowadzenia ksigzek budynkdéw i budowli oraz realizacji obowigzujgcych
przeglgdéw;

15) doradztwo na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni, ktore realizujg wydzielone
zadania remontowo — inwestycyjne na podstawie indywidualnych petnomocnictw

Rektora.
16) nadzdr nad zapewnieniem prawidtowej eksploatacji instalaciji i urzgdzen sredniego
i niskiego napiecia, prowadzenie rejestru i legalizacja urzadzen

elektroenergetycznych gwarantujgcy bezpieczenstwo ich uzytkowania, przy
jednoczesnym zapewnieniu ciggtosci dostaw energii elektryczne;;

17) nadzér nad zapewnieniem prawidiowej eksploatacji instalacji i urzgdzen
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, gazu oraz wentylacji
mechanicznej, prowadzenie rejestru urzgdzen podlegajgcych legalizacji oraz ich
przeprowadzanie, a takze zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania
wymienionych urzgdzen przy jednoczesnym zachowaniu wtasciwych parametréw
eksploatacyjnych;

18) zapewnienie dostaw wszystkich medidw do budynkow zgodnie z oczekiwanym
zapotrzebowaniem;

19) okresowa kontrola i analiza ponoszonych kosztow zuzywanych mediéw;

20) swiadczenie ustug na rzecz jednostek organizacyjnych w zakresie robdét
budowlanych, instalacyjnych i slusarsko — spawalniczych w ramach posiadanego
wtasnego zaplecza technicznego;

21) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§28
Biuro Wspoétpracy z Zagranica

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

1) przygotowanie projektu i udziat w realizacji oraz monitorowanie strategii
Uniwersytetu w zakresie umiedzynarodowienia;

2) rekomendowanie dziatann optymalizujgcych aktywnos¢ w zakresie podpisywania
i realizowania umow Uniwersytetu z innymi podmiotami zagranicznymi,
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3) koordynowanie dziatalnosci Uniwersytetu w zakresie udziatu w sieciach
zrzeszajgcych uczelnie,

4) wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w ramach umow bilateralnych
0 bezposredniej wspétpracy akademickiej, rzgdowych programoéw, programow
europejskich oraz innych miedzynarodowych w zakresie dydaktyki, mobilnosci
| zarzagdzania Uczelnig;

5) organizacja wymiany osobowej (studentow, doktorantow, pracownikéw) w ramach
ogolnouniwersyteckich umow bilateralnych, uméw rzgdowych, w ramach
programéw dydaktycznych Unii Europejskiej oraz innych miedzynarodowych;

6) organizacja iobstuga delegacji przybywajgcych na zaproszenie wtadz Uczelni oraz
uczestnikdw zagranicznych delegacji wtadz Uczelni;

7) opracowywanie, realizacja i rozliczanie merytoryczne i finansowe projektow
koordynowanych przez Biuro na zlecenie wiadz Uczelni;

8) prowadzenie rejestru umoéw miedzynarodowych, ktorych strong jest Uniwersytet,

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

10) organizacja przetargow dotyczgcych zakupu biletow, wizowanie paszportow oraz
realizacja umow z tym zwigzanych;

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

12) obstuga finansowa spraw zwigzanych ze wspotpracg z zagranicg;

13) wspieranie jednostek w zakresie sktadania wnioskow do NAWA,

14) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 29
Centrum Sportu i Rekreacji Uniwersytetu Warszawskiego

Do zakresu dziatania Centrum Sportu i Rekreacji (CSR) nalezy zarzadzanie
procesami realizowanymi w jednostce, w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie wyznaczonymi przez kanclerza obiektami
I pomieszczeniami, przeznaczonymi na zajecia sportowe;

2) przygotowanie obiektéw do zaje¢ dydaktycznych i zawoddow sportowych dla
studentow;

3) nadzor nad bezpieczenstwem osob korzystajgcych z ptywalni Centrum;

4) organizowanie remontow i konserwacji obiektow sportowych, instalacji i urzgdzen
z nimi zwigzanych oraz innych $rodkéw trwatych, a takze nadzorowanie
wykonywanych w tym zakresie prac;

5) utrzymanie wiasciwego stanu sanitarnego pomieszczen podlegtych nadzorowi
Centrum;

6) prowadzenie we wspofdziataniu z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu ewidencji kosztow utrzymania administrowanych nieruchomosci i ich
podziatu na poszczegdlnych uzytkownikéw;

7) zapewnienie wtasciwych pod wzgledem technicznym i bhp warunkow uzytkowania
administrowanych obiektéw i pomieszczen;

8) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.
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§ 30
Dziat Aplikacji Komputerowych

Do zakresu dziatania Dziatu Aplikacji Komputerowych (DAK) nalezy

zapewnienie  prawidtowego  funkcjonowania, zabezpieczenia i  rozwoju
ogolnouczelnianych aplikacji komputerowych, w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)
2)
3)

4)

5)

1)
2)
3)

4)

tworzenie standardéw, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji,
utrzymanie i administrowanie ogdélnouczelnianymi aplikacjami komputerowymi
wspierajgcymi obstuge badan, toku studiéw, gospodarke wtasng i planowanie;
zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodnosci ogdlnouczelnianych
aplikacji komputerowych;

nadzér nad inwestycjami, odbiory, obstuga umoéw i rozliczen z kontrahentami
dostarczajgcymi ustugi i elementy ogdlnouczelnianych aplikacji komputerowych;
zapewnianie ogolnouczelnianych ustug informatycznych wspierajgcych obstuge
badan naukowych, toku studidw, gospodarki witasnej, planowania, szkolenie
uzytkownikow aplikacji;

wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu oraz zespotami
I komisjami wskazanymi przez Rektora w zakresie catosci ustug i infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni;

wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§31
Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej

Do zakresu dziatania Dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej (DAKW) nalezy:
badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych — audyt
finansowy;
ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych, dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem — audyt systemu;
ocena efektywnosci [ gospodarnosci zarzgdzania finansowego
— audyt dziatalnosci;
prowadzenie biezgcej kontroli funkcjonowania poszczegdlnych komorek jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu i jednostek organizacyjnych administracji
ogolnouniwersyteckiej — kontrola;
wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 32
Dziat Gospodarki Materiatowej

Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarki Materiatowej (DGM) nalezy:
opracowywanie rocznych planow spisu z natury oraz sporzgdzanie rocznych
sprawozdan z ich realizacji;
likwidacja skfadnikow majatkowych Uniwersytetu zgodnie z instrukcjg zbywania
i likwidacji sktadnikéw majgtkowych Uniwersytetu;
opracowywanie zbiorczych zestawien danych o rodzajach i ilosci wytwarzanych
odpaddw oraz o sposobach gospodarowania nimi;
wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.
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§ 33
Dziat Inwentaryzacji

Do zakresu dziatania Dziatu Inwentaryzacji (DI) nalezy:

1) ustalanie na okre$lony dzien rzeczywistego stanu majgtku (Srodkéw trwatych oraz
skfadnikow majgtkowych niskocennych) i skontrolowanie go =ze stanem
ksiegowym;

2) przeprowadzanie spisu z natury na podstawie zatwierdzonego przez Rektora
rocznego planu pracy;

3) przeprowadzanie na zlecenie Rektora nieplanowanego spisu z natury;

4) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§34
Dziat Serwisu Informatycznego

Do zakresu dziatania Dzialu Serwisu Informatycznego (DSI) nalezy
zapewnienie prawidiowego funkcjonowania, zabezpieczenia i rozwoju ustug
informatycznych swiadczonych pracownikom Uczelni, a w szczegolnosci:

1) obstuga komputerowych stanowisk pracy administracji ogélnouniwersyteckiej;

2) diagnostyka i naprawa komputerowych stanowisk pracy administracji
ogolnouniwersyteckiej w zakresie niewymagajgcym uzycia specjalistycznego
stanowiska serwisowego;

3) tworzenie standarddéw sprzetu komputerowego kupowanego na potrzeby
administracji ogélnouniwersyteckiej;

4) wspieranie pracownikdw uczelni w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych
komputerowego stanowiska pracy i podstawowych ogolnouczelnianych ustug
informatycznych Uczelni;

5) rejestrowanie zgloszen, obstuga zgtoszen, koordynacja obstugi zgtoszen
realizowanych przez kolejne linie wsparcia;

6) obstuga Uczelnianego Centrum Personalizacji, drukowanie elektronicznych
legitymacji studenckich, doktoranckich i pracowniczych;

7) wspoétpraca z innymi jednostkami, dziatami oraz zespotami i komisjami
wskazanymi przez Rektora w zakresie catosci ustug i infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni;

8) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 35
Dziat Sieci Komputerowych

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

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

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

3) nadzor nad inwestycjami, odbiory, obstuga umow i rozliczen z kontrahentami
dostarczajgcymi ustugi i elementy ogdlnouczelnianej infrastruktury sieciowej
I komputerowey;

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

5) wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu oraz zespotami
I komisjami wskazanymi przez Rektora w zakresie teleinformatycznej Uczelni;

6) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 36
Dzial Telekomunikacji

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

1) tworzenie standardow, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguraciji,
utrzymanie i administrowanie urzgdzeniami telekomunikacyjnymi transmisji
danych, gtosu i obrazu, okablowaniem strukturalnym budynkow;

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

3) nadzor nad inwestycjami, odbiory, obstuga umow i rozliczen z kontrahentami
dostarczajgcymi  ustugi i elementy  ogolnouczelnianej  infrastruktury
telekomunikacyjnej;

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

5) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie catosci
ustug i infrastruktury teleinformatycznej Uczelni;

6) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 37
Dziat Wsparcia Informatycznego

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

1) prowadzenie wykazu, organizowanie zakupu i dystrybucji ogélnouniwersyteckiego

oprogramowania i licencji, certyfikatbw i podpiséw elektronicznych,
standardowego sprzetu komputerowego;

2) wspodtpraca z innymi jednostkami, dziatami oraz zespotami i komisjami
wskazanymi przez Rektora w zakresie catosci ustug i infrastruktury

teleinformatycznej Uczelni;
3) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 38
Dziat Zamoéwien Publicznych

Do zakresu dziatania Dziatu Zamoéwieh Publicznych (DZP) nalezy:
1) przeprowadzanie procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych;
2) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnej administracji ogélnouniwersyteckiej
w zakresie zamoéwien publicznych;
3) akceptowanie wnioskow o wszczecie zamowien publicznych oraz prowadzenie
centralnego rejestru zamoéwien publicznych;
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4) przygotowywanie projektéw dokumentow do wiasciwych wiladz i urzedéw
w sprawie obnizenia podatku VAT w zakresie uméw realizowanych przez Dziat;
5) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 39
Inspektorat BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

Do zakresu dziatania Inspektoratu BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (BHPOP)
nalezy:

1) wykonywanie nadzoru nad przestrzeganiem w Uczelni zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej okreslonych odrebnymi
przepisami;

2) biezgca informacja o =zagrozeniach zawodowych oraz pozarowych wraz
Z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;

3) sporzadzanie analizy stanu BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz propozyciji
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobiezenie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;

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

5) prowadzenie rejestrow i dokumentacji dotyczgcej wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych,

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

7) nadzor nad konserwacjg sprzetu gasniczego oraz oznakowaniem drog, przejs¢
I wyj$¢ ewakuacyjnych w budynkach;

8) szkolenie pracownikéw i studentow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

9) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

8 40
Kwestura

Do zakresu dziatania Kwestury (KW) nalezy organizacja i prowadzenie
rachunkowosci Uniwersytetu, dokonywanie kontroli dokumentow finansowych,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie, na podstawie dowoddéw 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 rozrachunkow i wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu oraz radcami prawnymi Uniwersytetu w prowadzeniu windykacji
naleznosci;

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych przepisami prawa;

8) wspdtudziat w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
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9)

wspoétpraca przy opracowywaniu zatozeh komputerowego systemu obstugi
finansow Uczelni;

10) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

§41

Pracownia Ewaluacji Jakosci Ksztalcenia na Uniwersytecie Warszawskim

Do zadan Pracowni Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia na UW (PEJK) nalezy:
opracowywanie koncepcji systemu ewaluaciji jakosci ksztatcenia na Uniwersytecie;
nadzér nad badaniami prowadzonymi w spotecznosci Uniwersytetu za pomocag
elektronicznych systemow ankietujgcych;
opracowywanie, we wspoétpracy z Uniwersyteckg Radg ds. Ksztatcenia
ogolnouniwersyteckich badahn dotyczgcych ewaluacji jakosci ksztatcenia na
Uniwersytecie (ustalanie tematéw badan, obszaréw badawczych i zawartosci
kwestionariuszy badawczych);
realizacja ogolnouniwersyteckich badan dotyczgcych ewaluacji jakosci ksztatcenia
na Uniwersytecie;
przygotowywanie raportéw badawczych z ogélnouniwersyteckich badan ewaluacji
jakosci ksztatcenia na Uniwersytecie;
wspoétpraca z Biurem ds. Jakosci Ksztatcenia i Uniwersyteckg Radg ds.
Ksztatcenia podczas prac nad rekomendacjami z ogolnouniwersyteckich badan
ewaluaciji jakosci ksztatcenia na Uniwersytecie;
opracowywanie koncepcji ogélnouniwersyteckiego 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, raportow z badan nad
rekrutacjg 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 wsréd kandydatéw na studia na Uniwersytecie);

10) wspoétpraca z Akademickim Biurem Karier przy badaniach wsrdéd absolwentow

Uniwersytetu;

11) rozpowszechnianie wynikow badan nad jakoscig ksztatcenia w spotecznoSci

Uniwersytetu oraz promocja dobrych praktyk z dziedziny ewaluacji jakosci
ksztatcenia w spotecznosciach akademickich innych uczelni wyzszych;

12) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.
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Zatagcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego

SZCZEGOLOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW
ZASTEPCOW KANCLERZA

Zastepca Kanclerza ds. Ekonomicznych
§1

Podstawowe obowigzki:

1) w granicach posiadanych kompetencji zawieranie 1 rozwigzywanie umow
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 wymagane] sprawozdawczosci za wyjgtkiem
sprawozdan dotychczas wykonywanych przez kwesture i inne jednostki
organizacyjne administracji ogélnouniwersyteckiej;

5) prowadzenie zagadnieh podatkowych oraz dotyczgcych optat na rzecz organéw
panstwowych i samorzgdowych zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni
Z wylgczeniem: podatku od nieruchomosci, podatkéw odprowadzanych od osoéb
fizycznych i prawnych oraz VAT, sktadek przekazywanych do ZUS;

6) przygotowanie wytycznych oraz nadzo6r nad wykonaniem analiz ekonomicznych
biezacej i planowanej dziatalnosci Uczelni na zlecenie Rektora lub kanclerza;

7) zakup isprzedaz skarbowych papieréw wartosciowych w uzgodnieniu z Rektorem;

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

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

10) merytoryczne prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczeh majgtkowych
I innych;

11) opracowanie zasad odptatnosci za uzytkowanie powierzchni w budynkach
Uczelni;

12) weryfikacja zasad gospodarki finansowej obiektbw socjalno-bytowych
w zaleznosci od przyjetej polityki socjalnej oraz uwarunkowan ekonomicznych;

13) merytoryczna wspoétpraca z jednostkg kontroli wewnetrznej i audytu
wewnetrznego;

14) zapewnienie realizacji zadan Uczelni w zakresie medycyny pracy oraz kontrola jej
funkcjonowania;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Zarzgdu Samorzadu
Studentow UW w zakresie administracyjnym;

16) nadzorowanie pracy podlegtych jednostek organizacyjnych;

17) ustalenie zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci materialnej kierownikow oraz
regulamindéw podlegtych jednostek organizacyjnych;

18) egzekwowanie od kierownikow podlegtych jednostek organizacyjnych zakresow
obowigzkdéw pozostatych pracownikéw;

19) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora i kanclerza.

§2

Obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej obejmuja:
1) organizacje i nadzoér nad prowadzeniem inwentaryzacji w formie spisu z natury;
2) zatwierdzanie rozliczen roznic ujawnionych w trakcie inwentaryzacji;
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3) monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w zakresie gospodarki
finansowej uczelni i jednostek organizacyjnych oraz informowanie Rektora
I kanclerza o ewentualnych odstepstwach od przyjetych zasad.

§3

1. Zakres powierzonych zadan w zakresie kontroli zarzgdczej obejmuje:

1) kierowanie gospodarkg Uniwersytetu i podejmowanie decyzji dotyczgcych mienia
Uczelni w zakresie petnomocnictwa ogolnego, z zastrzezeniem spraw nalezgcych
do kompetencji organéw Uniwersytetu oraz gtébwnego ksiegowego — kwestora;

2) nadzorowanie gospodarki sktadnikami majgtkowymi  Uniwersytetu, ich
wykorzystanie i zabezpieczenie;

3) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
I gromadzenia srodkoéw publicznych na Uniwersytecie Warszawskim;

4) akceptacje celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

5) analize okresowg $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
terminowosci sptaty zobowigzan.

2. W ramach monitorowania kontroli zarzadczej zastepca kanclerza
ds. ekonomicznych moze wnioskowa¢ do Rektora w sprawach:
1) tematéw audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;
2) harmonogramoéw realizacji audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;
3) planowanych obszaréw, ktére powinny byC objete audytem wewnetrznym lub
kontrolg wewnetrzng.

§4

1. Zastepca kanclerza ds. ekonomicznych realizujgc postanowienia § 2i § 3
niniejszego zatgcznika do Regulaminu, dziata z upowaznienia Rektora.

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

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

§5

1. Uprawnienia kanclerza ds. ekonomicznych:
1) upowaznienie do wykonywania wimieniu Zamawiajgcego  Czynnosci
zastrzezonych dla kanclerza;
2) odpowiedzialnos¢ oraz bezposredni nadzor i kontrola dziatalnosci:
a) Biura Analiz Ekonomicznych i Zarzadczych,
b) Dziatu Inwentaryzaciji,
c) Dziatu Gospodarki Materiatowe;j.

2. Zastepca kanclerza ds. ekonomicznych:
1) moze zastepowac kanclerza w przypadku jego nieobecnosci i reprezentuje w tym
okresie Uniwersytet;
2) dziata zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;
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3)

4)
5)
6)

7)
8)

1)

2)

3)

4)

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

11)

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 rodzgcych
skutki finansowe dla Uniwersytetu — akceptacji kwestora,

zatwierdza do zaptaty wydatki Uczelni (akceptacja faktur, rachunkéw, listy ptac)
w zakresie swojej dziatalnosci;

udziela urlopy kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych administracji
ogolnouniwersyteckiej wraz z wyznaczaniem osoby zastepujgcej;

wnioskuje w sprawach organizacyjnych podlegtych jednostek do kanclerza;
wnioskuje w sprawach ptacowych podlegtych pracownikéw do kanclerza;
wnioskuje w sprawie przyje¢ do pracy i zwolnien podlegtych pracownikow.

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych
§1

Podstawowe obowigzki:

planowanie zamoéwiehn publicznych w obszarze podlegtych struktur i sfery

dziatalnosci oraz przekazywanie do Dziatlu Zamowien Publicznych wymaganej

dokumentacji;

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
| zapotrzebowania zgtoszone z jednostek organizacyjnych oraz realizacje
remontow, napraw i konserwacji, w tym budynkéw, budowli i innych srodkéw
trwatych Uniwersytetu w ramach przyznanych srodkéw finansowych;

zapewnienie innych warunkéw wypetniania przez Uniwersytet zadan

statutowych, w tym: ochrony mienia, stosowania wymogow bhp i ppoz. oraz
dbatosci o stan techniczny obiektéw;

przedstawianie do zaopiniowania przez radce prawnego Uniwersytetu oraz Dziat

Zamowieh Publicznych umoéw oraz anekséw do umow, ktérych realizacja

finansowa przewidziana jest ze sSrodkéw publicznych;

nadzér nad prawidlowym rozliczaniem pfatnosci za dostawy czynnikéw

energetycznych;

nadzér nad witasciwg gospodarkg sktadnikami majgtkowymi Uczelni;

terminowe przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci z wykonanego

zakresu dziatan podlegtych struktur organizacyjnych w czasie ustalonym przez

Rektora, prorektoréw oraz kanclerza;

nadzorowanie pracy Biura Technicznego;

ustalenie zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci materialnej kierownika Biura

Technicznego;

egzekwowanie od kierownika Biura Technicznego zakreséw obowigzkow

pracownikow tego biura;

wykonywanie zadan zleconych przez Rektora lub kanclerza.

§2
W ramach kontroli finansowej zastepca kanclerza ds. technicznych moze

wnioskowac¢ do Rektora w sprawach:
1) tematéw audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;

2)

harmonograméw realizacji audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej;
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3) planowanych obszaréw, ktére powinny byC objete audytem wewnetrznym lub
kontrolg wewnetrzng.

§3

1. Zastepca kanclerza ds. technicznych:

1) moze zastepowac kanclerza i reprezentuje w tym okresie Uniwersytet;

2) dziata zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

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

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

5) wudziela urlopéw kierownikowi Biura Technicznego wraz z wyznaczeniem osoby
zastepujgcej, zapewniajgcej ciggtos¢ pracy jednostki organizacyjnej badz
stanowiska,

6) wnioskuje w sprawach organizacyjnych Biura Technicznego do kanclerza;

7) wnioskuje w sprawach ptacowych podlegtych pracownikéw do kanclerza;

8) wnioskuje w sprawie przyje¢ do pracy i zwolnien podlegtych pracownikéw.

2. Zastepca kanclerza ds. technicznych nadzoruje prace Biura Technicznego.
§4

1. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza ds. technicznych
ponosi petng odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 .
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. 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 zamowien publicznych. Wszelkie postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego bedg prowadzone przez Dziat Zamoéwien
Publicznych.

Zastepca Kanclerza ds. Informatycznych
§1

Podstawowe obowigzki:

1) okreslanie polityki rozwoju infrastruktury teleinformatycznej Uczelni do akceptacii
kanclerza;

2) nadzor nad funkcjonowaniem podlegtych jednostek:
a) Dziat Aplikacji Komputerowych,
b) Dziat Serwisu Informatycznego,
c) Dziat Sieci Komputerowych,
d) Dziat Telekomunikacji,
e) Dziat Wsparcia Informatycznego;

3) nadzor nad rozwojem infrastruktury teleinformatycznej bedgcej w gestii podlegtych
jednostek;

4) nadzoér nad stosowaniem polityk i procedur bezpieczenstwa teleinformatycznego
w zakresie infrastruktury bedgcej w gestii podlegtych jednostek;

5) nadzor nad stosowaniem polityk i procedur zakupowych w zakresie infrastruktury
bedacej w gestii podlegtych jednostek.
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§2

Podstawowe uprawnienia:
1) zastepca kanclerza ds. informatycznych jest uprawniony do bezposredniej kontroli
dziatalnosci podlegtych jednostek;
2) zastepca kanclerza ds. informatycznych jest uprawniony do:
a) udzielania urlopéw kierownikom podlegtych jednostek i wyznaczania osob
zastepujgcych,
b) wnioskowania do kanclerza w sprawie przyje¢ do pracy, zwolnieh oraz
sprawach ptacowych dotyczgcych pracownikow podlegtych jednostek,
c) wnioskowania do kanclerza w sprawach organizacyjnych podlegtych
jednostek;
3) zastepca kanclerza ds. informatycznych jest uprawniony do:
a) zawierania w imieniu Uniwersytetu umow i anekséw do uméw w zakresie
swojej dziatalnosci, przy czym wszelkie umowy wymagajg pozytywnej opinii
Radcy prawnego Uniwersytetu, a umowy rodzgce skutki finansowe wymagajg
akceptacji Kwestora,
b) zatwierdzania do zaptaty wydatkéw Uczelni w zakresie swojej dziatalnosci;
4) w ramach kontroli finansowej zastepca kanclerza ds. informatycznych moze
wnioskowac¢ do Rektora w sprawach:
a) tematdédw audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej,
b) harmonogramoéw realizacji audytu wewnetrznego lub kontroli wewnetrznej,
c) planowanych obszarow, ktére powinny by¢ objete audytem wewnetrznym lub
kontrolg wewnetrzna.
§3

1. Zastepca kanclerza ds. informatycznych dziata zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.

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.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. W powierzonym zakresie dziatania zastepca kanclerza ds. informatycznych
zobowigzany jest do wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych.
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