zalacznik do zarzadzenia nr 92( /2019 Rektora PW

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

CZESC 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Politechniki Warszawskiej, zwany dalej ,regulaminem”, okresla
strukture organizacyjna Politechniki Warszawskiej, podzial zadan w ramach tej struktury,
jednostki organizacyjne, sposéb ich organizacji i dziatania, podleglo$¢ organizacyjng, nadzor
merytoryczny, w tym organizacje i zasady dziatania administracji.

§2

1. W skiad struktury organizacyjnej w Politechnice Warszawskiej wchodza:
1) podstawowe jednostki organizacyjne;
2) ogolnouczelniane jednostki organizacyjne;
3) jednostki organizacyjne administracji:
a) centralnej,
b) w jednostkach podstawowych,
¢) w Filii w Plocku.
2. W strukturze organizacyjnej PW wyodrebnia sie Filie Politechniki Warszawskiej
w Plocku, stanowigcg czg$¢ PW obejmujgcg okreslone jednostki organizacyjne.
3. Wszystkie jednostki organizacyjne PW posiadajg swoje indywidualne symbole oraz kody
cyfrowe, pozwalajace na ich identyfikacje w systemie SAP.

§3

1. W PW i w jej jednostkach organizacyjnych w celu usprawnienia pracy mogg by tworzone
samodzielne stanowiska pracy oraz komorki organizacyjne.

2. Jednostki 1 komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy tworzy,
przeksztalca i likwiduje Rektor w trybie okreslonym w statucie i niniejszym regulaminie,
z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

3. Komoérki organizacyjne w podstawowych jednostkach organizacyjnych tworzy,
przeksztalca 1 likwiduje kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej, po zasiggnigciu
opinii rady wydzialu, a w przypadku bibliotek specjalistycznych dodatkowo po
zaopiniowaniu przez dyrektora Biblioteki Gléwnej. Kierownik podstawowej jednostki
organizacyjnej okresla rowniez organizacj¢ i szczegdtowy zakres zadan tych komorek.

4. Komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy w Filii w Plocku i w jej
jednostkach organizacyjnych tworzy, przeksztalca i likwiduje prorektor ds. Filii.
W przypadku komérek w jednostkach organizacyjnych Filii w Plocku tworzenie
przeksztalcenie lub likwidacja odbywa si¢ na wniosek kierownikéw tych jednostek, po
zasiegnieciu odpowiednio opinii: rady wydziatu, rady kolegium, zastepcy kanclerza ds.
Filii, a w przypadku bibliotek specjalistycznych dodatkowo po zaopiniowaniu przez
dyrektora Biblioteki Gléwnej. Prorektor ds. Filii okresla roéwniez organizacje
i szczegotowy zakres zadan tych komorek.
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§ 4

Whiosek o utworzenie jednostki lub komorki organizacyjnej oraz samodzielnego stanowiska
pracy powinien zawierac:

1) cel powotania, zakres jej dziatania i podporzadkowanie;

2) wskazanie zrodla finansowania kosztéw funkcjonowania oraz zapewnienic warunkow

1.

2.

3.

materialnych.
§5

W akcie utworzenia jednostki, komoérki lub samodzielnego stanowiska pracy okresla si¢
w szczegblnosci: nazwe, symbol, kod w systemie SAP oraz podleglo$¢ organizacyjna.
Przepisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przy przeksztalceniu jednostki lub komorki
organizacyjnej.

W akcie o likwidacji jednostki lub komoérki organizacyjnej nalezy okresli¢ jednostki lub
komorki przejmujace zadania likwidowanej jednostki lub komorki, chyba ze likwidacja
wynika z zaprzestania wykonywania przez Uczelni¢ zadan likwidowanej jednostki lub
komorki.

Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przeksztalcenia polegajacego na
redukcji lub zmianie zadan jednostki.

§6
Stanowiskami kierowniczymi w PW sg:
1) kanclerz;
2) zastepca kanclerza;
3) kwestor;
4) zast¢pca kwestora;
5) zatrudniany kierownik ogdlnouczelnianej jednostki organizacyjnej;
6) zatrudniany zastepca Kierownika ogoélnouczelnianej jednostki organizacyjnej;
7) kierownik administracyjny wydziatu;
8) zastepca kierownika administracyjnego wydziatu;
9) kierownik jednostki organizacyjnej administracji;
10) zastepca kierownika jednostki organizacyjnej administracji;
11) kierownik komorki w jednostce organizacyjne;j.
Na stanowiskach kierowniczych zatrudnia si¢ pracownikow PW niebedacych
nauczycielami akademickimi.

§7

Zatrudnienie pracownika niebedacego nauczycielem akademickim nastepuje na podstawie
umowy o prace.

Umowe o pracg z pracownikami zatrudnianymi w podstawowych i w ogoélnouczelnianych
jednostkach organizacyjnych zawiera Rektor lub osoba przez niego upowazniona na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony,
z zastrzezeniem ust. 3.

Pracownikow Centrum Informatyzacji, za wyjatkiem dyrektora i jego zastgpcoOw zatrudnia
kanclerz.

Kierownikow jednostek organizacyjnych administracji centralnej zatrudnia Rektor lub
osoba przez niego upowazniona na wniosek lub po zaopiniowaniu odpowiednio przez
kanclerza lub kwestora.

Pracownikéw jednostek organizacyjnych administracji centralnej podlegtych Rektorowi
lub kwestorowi zatrudnia Rektor lub osoba przez niego upowazniona.



6. Pracownikow jednostek organizacyjnych administracji centralnej podlegtych kanclerzowi
zatrudnia kanclerz.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony, okresla zakres
jego obowigzkow, a w przypadku wystepowania komorek rowniez podlegltos¢ stuzbowa.

§ 8

Watpliwosci 1 spory dotyczace podzialu zadan miedzy jednostkami organizacyjnymi
administracji centralnej i administracji podstawowych i ogdlnouczelnianych jednostek
organizacyjnych rozstrzyga Rektor.

§9

1. Organy Uczelni, prorektor ds. Filii, kanclerz i kierownicy podstawowych jednostek
organizacyjnych wydaja w zakresie swoich kompetencji wewnetrzne akty prawne
dotyczace funkcjonowania Uczelni.

2. Zasady tworzenia i funkcjonowania systemu wewnetrznych aktow prawnych PW,
w szczegolnosci zasady i tryb przygotowywania, wydawania, ewidencjonowania
1 publikowania wewnetrznych aktow prawnych okresla Rektor odrgbnym zarzadzeniem.

CZESC I
PODSTAWOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE

§ 10

1. Podstawowymi  jednostkami organizacyjnymi  funkcjonujgcymi w  Politechnice
Warszawskiej sg wydziaty i kolegia:
1)Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych;
2)Wydzial Architektury;
3)Wydziat Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii (PW Filia w Ptocku)
4)Wydziat Chemiczny;
5)Wydziat Elektroniki i Technik Informacyjnych;
6) Wydziat Elektryczny;
7)Wydziat Fizyki;
8)Wydziat Geodezji i Kartografii;
9)Wydziat Inzynierii Chemicznej i Procesowe;j;
10) Wydziat Inzynierii Lagdowej;
11) Wydziat Inzynierii Materiatowe;j;
12) Wydziat Inzynierii Produkcji;
13) Wydziat Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska;
14) Wydzial Matematyki i Nauk Informacyjnych;
15) Wydziat Mechaniczny Energetyki i Lotnictwa;
16) Wydziat Mechatroniki;
17) Wydziat Samochodéw i Maszyn Roboczych;
18) Wydziat Transportu;
19) Wydziat Zarzadzania,;
20) Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych w Ptocku (PW Filia w Ptocku).
2. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja Rektorowi PW.
3. Wewngetrznymi jednostkami organizacyjnymi podstawowych jednostek organizacyjnych
o ktorych mowa w ust. 1, s3:
1) instytuty;
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2) katedry;

3) zaktady;

4) biblioteki specjalistyczne;

5) inne  jednostki  organizacyjne wykonujgce zadania naukowe, dydaktyczne,
doswiadczalne, uslugowe, realizujace badania stosowane i1 prace rozwojowe lub
podejmujace dzialania na rzecz transferu technologii do gospodarki, w szczegolnosci
centra, o$rodki, itp.;

6) jednostki administracji wydzialowej: biura, dziaty, inne.

W podstawowych jednostkach organizacyjnych oraz w ich wewnetrznych jednostkach

organizacyjnych, w tym w jednostkach organizacyjnych administracji, moga by¢ tworzone

komorki organizacyjne, w szczegdlnosci: zespoty, zespoty dydaktyczne, zespoty
badawcze, laboratoria, pracownie, warsztaty, biblioteki specjalistyczne, sekcje itp.

0 innych nazwach, na zasadach i w trybie okreSlonym w § 3 ust. 3.

Kierownikéw komorek organizacyjnych wskazuje kierownik podstawowej jednostki

organizacyjnej, sposrod pracownikoéw jednostki organizacyjnej, w sktad ktorej wchodzi ta

komorka, a zatrudnia/powotuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

Komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 4, nie uwzglednia si¢ w strukturze

organizacyjnej PW okreslonej w regulaminie.

§ 11
Wydzial

. Wydziat jest jednostka organizacyjng wtasciwg do prowadzenia dziatalnosci dydaktyczne;j

w zakresie kierunkoéw studiow, dla ktorych wiodace sa dyscypliny naukowe, do ktérych
zostat przyporzadkowany kierunek studiow oraz do prowadzenia dziatalnosci badawczej,
w co najmniej jednej dyscyplinie naukowe;j.

Zadania wydziatu:

1) organizowanie, administrowanie i prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej na
kierunkach przyporzadkowanych do dyscyplin naukowych, w ktérych uzyskiwane sa
efekty uczenia si¢ na wydziale;

2) organizowanie, administrowanie i prowadzenie dziatalno$ci badawczej w ramach
dyscyplin naukowych reprezentowanych na wydziale;

3) prowadzenie gospodarki finansowej wydzialu na podstawie planu rzeczowo-
finansowego, prowadzenie gospodarki finansowej wspiera wydzialowy pelnomocnik
kwestora;

4) przygotowywanie i wdrazanie postanowien systemu zapewnienia i kontroli jakos$ci
ksztalcenia koordynowanego przez pelnomocnika dziekana ds. jakosci ksztalcenia,

5) realizacja strategii rozwoju wydziatu w ramach strategii Uczelni i prowadzenie biezacej
kontroli zarzadczej;

6) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiISW, w tym
w  szczegOlnosci systemu POL-on, GUS oraz wewngtrznych systemow
sprawozdawczych w zakresie informacji niezb¢dnych do biezgcej sprawozdawczoS$ci
I ewaluacji Uczelni;

7) udostepnianie danych ~w  zakresic informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni.

8) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig naukows, badawcza,
dydaktyczng oraz spraw kadrowych i finansowych w zakresie dziatalnosci wydziahu.

Wydzialem kieruje dziekan z pomocg prodziekanow.

Ramowy zakres zadan dziekana:

1) reprezentuje wydziat;



2) jest przetozonym wszystkich pracownikow wydziatu oraz przetozonym wszystkich

doktorantow 1 studentéw wydziatu;

3) zwoluje posiedzenia rady wydziatu i przewodniczy im;

4) przedstawia radzie wydzialu sprawy wymagajace rozpatrzenia;

5) wydaje zarzadzenia i decyzje dotyczace funkcjonowania wydziatu;

6) proponuje zakresy dziatania prodziekanow;

7) powotuje komisje dziekanskie oraz pelnomocnikéw dziekana;

8) zarzadza mieniem wydziatu i dysponuje $rodkami finansowymi wydziatu;

9) przygotowuje projekt planu rzeczowo-finansowego dla wydziatlu i nadzoruje jego

wykonanie;

10) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu,

11) podejmuje dziatania niezbedne do prawidlowego funkcjonowania wydziatu;

12) dba o przestrzeganie prawa oraz porzadek i bezpieczenstwo na terenie wydziatu;

13) ustala szczegdtowy plan zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na wydziale;

14) zleca zajecia dydaktyczne jednostkom organizacyjnym wydziatu;

15) podejmuje decyzje dotyczace wspotdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
wydziatami oraz ogdlnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki
WarszawskKiej;

16) wyraza zgode na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione
w Politechnice Warszawskiej;

17) dba o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych studentéw i doktorantow;

18) w sprawach dotyczacych studentéw i doktorantow Wspotpracuje z wydziatows rada
samorzadu studentow i radg doktorantow;

19) realizuje zadania na wydziale, w zakresie ochrony danych osobowych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

20) podejmuje decyzje dotyczace wydziatu, nienalezace do kompetencji organow Uczelni
lub kanclerza.

5. Jednostki 1 komorki organizacyjne wydzialu niewchodzace w skfad instytutow podlegaja

dziekanowi.

. Rektor moze okresli¢ szczegdtowy zakres zadan dziekana.

. Dziekan dziata na podstawie pisemnych pelnomocnictw udzielonych przez Rektora.

8. Pod nieobecno$¢ dziekana jego obowigzki wykonuje prodziekan wskazany w odrebnej
decyzji dziekana lub Rektora.

9. Pod nieobecnos¢ prodziekana czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje dziekan
lub inny prodziekan upowazniony przez Rektora na wniosek dziekana.

10. Zadania prodziekana okresla Rektor na wniosek dziekana.

11. Kolegialnym cialem opiniodawczo-doradczym dziekana jest rada wydziatu dziatajaca

zgodnie ze statutem PW.
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§ 12
Kolegium

1. Kolegium jest jednostka organizacyjna utworzona w celu prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej zwigzanej z kierunkiem lub kierunkami studiéw oraz prowadzenia
dziatalnosci badawczej w co najmniej jednej dyscyplinie naukowe;j.

2. Zadania kolegium:

1) organizowanie, administrowanie i prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej na
kierunkach przyporzadkowanych do dyscyplin naukowych, w ktorych uzyskiwane sa
efekty uczenia si¢ w kolegium;
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2) organizowanie, administrowanie i prowadzenie dziatalno$ci badawczej w ramach
dyscyplin naukowych reprezentowanych w kolegium;

3) prowadzenie gospodarki finansowej kolegium na podstawie planu rzeczowo-
finansowego, prowadzenie gospodarki finansowej wspiera pelnomocnik kwestora;

4) przygotowywanie i wdrazanie postanowien systemu zapewnienia i kontroli jakoS$ci
ksztalcenia koordynowanego przez pelnomocnika dyrektora ds. jakosci ksztatcenia;

5) realizacja strategii rozwoju kolegium w ramach strategii Uczelni i prowadzenie biezacej
kontroli zarzadczej;

6) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemow MNISW w tym
w  szczegOlnosci  systemu POL-on, GUS oraz wewngtrznych systemow
sprawozdawczych w zakresie informacji niezb¢dnych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

7) udostepnianie danych ~w  zakresie informacji niezbednych do  biezacej
sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni.

8) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoécig naukowg, badawcza,
dydaktyczng oraz spraw kadrowych i finansowych w zakresie dziatalnosci kolegium.
Kolegium kieruje dyrektor kolegium z pomoca zastgpcow, w liczbie nie wigkszej niz

trzech.

Ramowy zakres zadan dyrektora kolegium:

1) reprezentuje kolegium;

2) jest przelozonym wszystkich pracownikow kolegium oraz przetozonym wszystkich
doktorantdéw 1 studentow kolegium;

3) zwotuje posiedzenia rady kolegium i przewodniczy im;

4) przedstawia radzie kolegium sprawy wymagajace rozpatrzenia,

5) wydaje zarzadzenia i decyzje dotyczace funkcjonowania kolegium;

6) proponuje zakresy dziatania zastgpcow dyrektora kolegium;

7) powotuje komisje oraz pelnomocnikow dyrektora kolegium;

8) zarzadza mieniem kolegium i dysponuje srodkami finansowymi kolegium,;

9) przygotowuje projekt planu rzeczowo-finansowego dla kolegium i nadzoruje jego
wykonanie;

10) sprawuje nadzor nad dziatalnos$cia jednostek organizacyjnych kolegium;

11) podejmuje dziatania niezb¢dne do prawidtowego funkcjonowania kolegium;

12) dba o przestrzeganie prawa oraz porzadek i bezpieczenstwo na terenie kolegium;

13) ustala szczegolowy plan zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w kolegium;

14) zleca zajecia dydaktyczne jednostkom organizacyjnym kolegium;

15) podejmuje decyzje dotyczace wspotdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
wydziatami oraz ogdlnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki
Warszawskiej;

16) wyraza zgod¢ na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione
w Politechnice Warszawskiej;

17) dba o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych studentéw i doktorantow;

18) w sprawach dotyczacych studentow i doktorantdéw wspotpracuje z radg samorzgdu
studentéw kolegium i rada doktorantow;

19) realizuje zadania kolegium, w zakresie ochrony danych osobowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

20) podejmuje decyzje dotyczace kolegium, nienalezagce do kompetencji organéw Uczelni
lub kanclerza.

Rektor moze okresli¢ szczegdtowy zakres zadan dyrektora kolegium.

Dyrektor kolegium dziata na podstawie pisemnych pelnomocnictw udzielonych przez

Rektora.
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Pod nieobecnos¢ dyrektora kolegium jego obowigzki wykonuje zastepca dyrektora
kolegium wskazany w odrebnej decyzji dyrektora kolegium lub Rektora.

Pod nieobecno$¢ zastepcy dyrektora kolegium czynnosci nalezace do jego kompetencji
wykonuje dyrektor kolegium lub inny zastepca dyrektora kolegium upowazniony przez
Rektora na wniosek dyrektora kolegium.

Zadania zastepcy dyrektora kolegium okresla Rektor na wniosek dyrektora kolegium.

§ 13
Instytut

Instytut jest utworzony do prowadzenia dziatalnosci naukowej oraz realizowania

zleconych zadan dydaktycznych.

Zadania instytutu:

1) podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci naukowej i badawczej w zakresie dyscyplin
naukowych reprezentowanych w instytucie;

2) przygotowywanie wnioskow 1 realizacja projektow naukowych, badawczych,
dydaktycznych i organizacyjnych finansowanych z NCN, NCBIR, funduszy UE oraz
innych Zrédet finansowania w zakresie dyscyplin naukowych reprezentowanych
w instytucie oraz o charakterze interdyscyplinarnym we wspolpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi PW lub podmiotami zewngtrznymi spoza PW,

3) prowadzenie zleconej przez dziekana dziatalno$ci dydaktycznej obejmujacej wyktady,
¢wiczenia laboratoryjne i audytoryjne, seminaria, opiek¢ naukowa nad studentami
realizujgcymi projekty i prace dyplomowe itp.;

4) organizowanie mi¢dzynarodowych i krajowych konferencji, sympozjow, seminariow
naukowych, nawigzywanie wspolpracy z osrodkami naukowo-badawczymi,
dydaktycznymi oraz innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi;

5) wdrazanie i doskonalenie dziatan objetych systemem zapewnienia jakosSci ksztalcenia;

6) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig naukows, badawcza,
dydaktyczng oraz spraw kadrowych w zakresie dziatalno$ci instytutu;

7) prowadzenie dziatalnosci finansowej w zakresie dziatalnosci instytutu.

Instytutem Kieruje dyrektor z pomocg zastgpcow, w liczbie nie wigkszej niz dwoch.

Ramowy zakres zadan dyrektora instytutu obejmuje:

1) zarzadzanie mieniem instytutu;

2) zapewnianie warunkow do prowadzenia dzialalnosci dydaktycznej w instytucie
I koordynowanie tej dziatalnosci w zakresie okreslonym przez rade wydziatu;

3) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci badawczej przez pracownikow
instytutu;

4) wystepowanie z wnioskami do dziekana w sprawach zatrudniania, awansowania
I nagradzania pracownikow instytutu;

5) pozyskiwanie srodkow finansowych dla instytutu i dbanie o jego sytuacje finansowa;

6) wnioskowanie do dziekana o wystgpowanie do wlasciwych organow i 0sob petniagcych
funkcje kierownicze w Politechnice Warszawskiej z wnioskami we wszystkich
sprawach dotyczacych instytutu;

7) podejmowanie i wykonywanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych instytutu,
niezastrzezonych do kompetencji organéw Uczelni lub dziekana;

8) dysponowanie posiadanymi $rodkami finansowymi instytutu w zakresie kompetencji
przyznanych przez Rektora, na podstawie pisemnych petnomocnictw;

9) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu, uchwatami i zarzadzeniami organow Uczelni oraz czynnosci zleconych przez
dziekana.



5. Zadania zastepcy dyrektora okre§la Rektor na wniosek dyrektora instytutu.

6. Dyrektor instytutu dziata na podstawie pisemnych pelnomocnictw udzielonych przez
Rektora.

. Pod nieobecno$¢ dyrektora instytutu jego obowigzki wykonuje zastgpca dyrektora

instytutu wskazany w odr¢bnej decyzji dziekana.

8. Wewngetrznymi jednostkami organizacyjnymi instytutu moga by¢ zaktady.

9. Mienie instytutu stanowi wydzielong cze¢$¢ mienia jednostki organizacyjnej, w sktad ktorej

wchodzi.
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§ 14
Katedra

. Katedra jest utworzona do prowadzenia dziatalno$ci naukowej zwigzanej z okreSlonym
obszarem badan oraz realizowania zleconych zadan dydaktycznych.
. Zadania katedry:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci naukowej i badawczej w zakresie dyscypliny
lub dyscyplin naukowych reprezentowanych w katedrze;

przygotowywanie wnioskow i realizacja projektow naukowych, badawczych,
dydaktycznych i organizacyjnych finansowanych z NCN, NCBIR, funduszy UE oraz
innych Zrédet finansowania w zakresie dyscyplin naukowych reprezentowanych w
katedrze oraz o charakterze interdyscyplinarnym we wspotpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi PW lub podmiotami zewng¢trznymi spoza PW,;

prowadzenie zleconej przez dziekana dziatalno$ci dydaktycznej obejmujacej wyktady,
¢wiczenia laboratoryjne i audytoryjne, seminaria, opiek¢ naukowa nad studentami
realizujacymi projekty i prace dyplomowe itp.;

organizowanie mi¢dzynarodowych 1 krajowych konferencji, sympozjow, seminariow
naukowych, nawigzywanie wspOlpracy =z osrodkami naukowo-badawczymi,
dydaktycznymi oraz innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi;

wdrazanie 1 doskonalenie dziatan objetych systemem zapewnienia jakos$ci ksztatcenia;
prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig naukowa, badawcza,
dydaktyczng w zakresie wynikajacym z podziatu kompetencji w ramach wydziatu,
prowadzenie dziatalnosci finansowej w zakresie dziatalnosci katedry.

3. Katedra kieruje kierownik.
4. Ramowy zakres zadan kierownika katedry obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

dbanie o wlasciwy poziom badan naukowych oraz staly rozwdj naukowy
pracownikow;

dbanie o wlasciwy poziom i rozwoj ksztalcenia oraz ustalanie obsady zajgé
dydaktycznych;

pozyskiwanie srodkow finansowych dla katedry i dbanie o jej sytuacje finansows;
dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkow przez pracownikow, doktorantow
I studentéw zaangazowanych w badania;

wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i nagradzania
pracownikow katedry;

wnioskowanie do dziekana o wystepowanie z wnioskami do wilasciwych organow
kolegialnych i jednoosobowych we wszystkich sprawach dotyczacych katedry;
podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych katedry, niezastrzezonych
do kompetencji organéw Uczelni lub dziekana;

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu, uchwatami i zarzadzeniami organow Uczelni oraz czynno$ci zleconych przez
dziekana.



5. Kierownik katedry dziala na podstawie pisemnych pelnomocnictw udzielonych przez
Rektora.

6. Kierownik katedry dysponuje posiadanymi $rodkami finansowymi w zakresie kompetencji
przyznanych przez Rektora, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 15
Zaklad

1. Zaktad jest jednostka organizacyjng wiasciwag do prowadzenia dziatalnosci naukowej
zwigzane] z okreSlonym obszarem badan oraz realizowania zleconych zadan
dydaktycznych.

2. Zaktady moga by¢ utworzone jako jednostki organizacyjne instytutu lub jednostki
organizacyjne wydziatu.

3. Zadania zaktadu:

1) podejmowanie i prowadzenie dziatalno$ci naukowej i badawczej w zakresie dyscypliny
lub dyscyplin naukowych reprezentowanych w zaktadzie;

2) przygotowywanie wnioskow 1 realizacja projektow naukowych, badawczych,
dydaktycznych i organizacyjnych finansowanych z NCN, NCBIR, funduszy UE oraz
innych zrédet finansowania w zakresie dyscyplin naukowych reprezentowanych w
zaktadzie oraz o charakterze interdyscyplinarnym we wspolpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi PW lub podmiotami zewnetrznymi spoza PW,

3) prowadzenie zleconej przez dziekana dziatalnosci dydaktycznej obejmujacej wyktady,
¢wiczenia laboratoryjne i audytoryjne, seminaria, opiek¢ naukowa nad studentami
realizujacymi projekty i prace dyplomowe itp.;

4) organizowanie mi¢dzynarodowych i krajowych konferencji, sympozjow, seminaridéw
naukowych, nawigzywanie wspotpracy z osrodkami  naukowo-badawczymi,
dydaktycznymi oraz innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi;

5) wdrazanie i doskonalenie dziatan objetych systemem zapewnienia jako$ci ksztatcenia.

4. Zakltadem kieruje kierownik.

5. Ramowy zakres zadan kierownika zaktadu obejmuje:

1) dbanie o wlasciwy poziom 1 rozwoj ksztalcenia oraz ustalanie obsady zajgé
dydaktycznych;

2) dbanie o whasciwy poziom badan naukowych oraz staly rozwoj naukowy pracownikow;

3) pozyskiwanie srodkoéw finansowych dla zaktadu i dbanie o jego sytuacj¢ finansowa;

4) dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkow przez pracownikow, doktorantow
| studentow zaangazowanych w badania;

5) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i nagradzania
pracownikow zaktadu;

6) wnioskowanie do dziekana o wystepowanie z wnioskami do wtasciwych organow
kolegialnych i jednoosobowych we wszystkich sprawach dotyczacych zaktadu;

7) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych zaktadu, niezastrzezonych
do kompetencji organéw Uczelni lub kierownikéw jednostek nadrzednych;

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu oraz uchwatami 1 zarzadzeniami organdéw Uczelni oraz polecen dziekana
i dyrektora instytutu.

§ 16

1. Wykaz podstawowych jednostek organizacyjnych w Politechnice Warszawskiej, ich
nazwy, symbole i kody, struktur¢ organizacyjng oraz zakresy zadan ich jednostek



2.

administracyjnych, a takze podlegto$¢ organizacyjng i merytoryczng, okresla zatacznik nr
1 do regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

Podstawowe jednostki organizacyjne wchodzace w sktad Filii PW w Plocku, okresla
zatgcznik nr 4 do regulaminu.

CZE,S('I 11l
OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

1.

4.

oo

§17

W Politechnice Warszawskiej ogodlnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi,
0 ktorych mowa w § 21 ust. 1 pkt 2 Statutu PW, s3:

1) Biblioteka Glowna;

2) Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej;

3) Centrum Obstugi Projektow;

4) Centrum Studiéw Zaawansowanych;

5) Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej;

6) Centrum Zaawansowanych Materiatéw i Technologii ,,CEZAMAT”;
7) Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii;

8) Instytut Konfucjusza;

9) Instytut Problemow Wspotczesnej Cywilizacji im. Marka Dietricha;
10) Muzeum Politechniki Warszawskiej;

11) Oficyna Wydawnicza;

12) Osrodek Ksztatcenia na Odleglo$¢;

13) Studium Jezykow Obcych;

14) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

15) Szkota Biznesu;

16) Uczelniane Centrum Badawcze Lotnictwa i Kosmonautyki;

17) Uczelniane Centrum Badawcze ,,Materiaty Funkcjonalne”;

18) Uczelniane Centrum Badawcze Obronnosci i Bezpieczenstwa;
19) Uniwersytet Trzeciego Wieku.

. Ogolnouczelniane jednostki organizacyjne tworzy si¢ w celu wykonywania zadan

naukowych, dydaktycznych, do§wiadczalnych, badawczych, ustugowych, realizacji badan
stosowanych i prac rozwojowych, realizowania dziatan na rzecz transferu technologii do
gospodarki, prowadzenia dzialalno$ci kulturalnej, wydawniczej, gospodarczej lub innej, sa
to w szczegolnos$ci: biblioteka, studium, centrum, oficyna wydawnicza, muzeum, o$rodek.

. W akcie utworzenia jednostki, o ktorej mowa w ust. 2 okresla si¢ rowniez strukture

wewnetrzng, jesli posiada.
Ogodlnouczelniane jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 2, podlegaja Rektorowi
PW, z wyjatkiem Centrum Informatyzacji PW.

. W jednostkach ogolnouczelnianych moga by¢ tworzone komorki organizacyjne,

w szczegolnosci: dziaty, biura, zespoly, zespoly dydaktyczne, zespoly badawcze,
laboratoria, pracownie, warsztaty, biblioteki specjalistyczne, sekcje itp. o innych nazwach.

. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 5, tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor,

po zaopiniowaniu przez Senat.

. Kierownikéw komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 5 zatrudnia Rektor, na

whniosek dyrektora danej jednostki ogélnouczelniane;.

. Jednostkg ogoélnouczelniang kieruje dyrektor.
. Dyrektoréw 1 ich zastgpcow w jednostkach ogdlnouczelnianych powotuje, na czas nie

dhuzszy niz okres kadencji Rektora, lub zatrudnia na czas okresSlony lub nieokreslony,
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11.

12.

13.

14.

15.

Rektor w trybie wskazanym w niniejszym regulaminie. Powotanie/zatrudnienie na te
funkcje moze by¢ wielokrotnie powtarzane.

. Dyrektor jednostki ogolnouczelnianej jest przetozonym wszystkich pracownikow tej

jednostki.
Dyrektor jednostki ogolnouczelnianej moze w drodze decyzji shuzbowej, okresli¢
szczegblowy zakres zadan komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 5,
wchodzacych w sktad podleglej mu jednostki.
Dyrektor jednostki ogdlnouczelnianej moze, w celu realizacji doraznych zadan lub
realizacji projektow, tworzy¢ zespoly zadaniowe sktadajace si¢ z pracownikow podlegtej
mu jednostki.
Dyrektor jednostki ogdlnouczelnianej kieruje jednostka 1 dysponuje $rodkami
finansowymi w zakresie kompetencji okreslonych przez Rektora 1 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
Zakres obowigzkoéw powotywanego zastepcy dyrektora w jednostce ogodlnouczelnianej
okresla Rektor na wniosek dyrektora.
Zakresy obowigzkéw pracownikow jednostki ogoélnouczelnianej ustala dyrektor tej
jednostki.

§ 18

Ogolnouczelniane jednostki organizacyjne PW, ich struktur¢ organizacyjng, sposob
organizacji, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan, a takze podleglos$¢ organizacyjng
1 merytoryczna, okresla zatacznik nr 2 do regulaminu.

CZESC IV
ORGANIZACJA | ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI PW

§19

. Administracje Politechniki Warszawskiej stanowig jednostki organizacyjne tworzone

w celu zapewnienia warunkow do realizacji ustawowych 1 statutowych zadan PW. Do
zadan tych jednostek organizacyjnych nalezg w szczegdélnosci dzialania administracyjne,
finansowe, organizacyjne, gospodarcze, techniczne, ustugowe 1 kulturalne.

. Administracj¢ ze wzgledu na zakres dziatania dzieli si¢ na:

1) administracje centralna;

2) administracje w podstawowych jednostkach organizacyjnych;

3) administracje w ogdlnouczelnianych jednostkach organizacyjnych;
4) administracje W Filii w Plocku.

§ 20
Administracja centralna

. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sa dziaty, biura lub jednostki

noszace inne nazwy, wynikajace z charakteru ich dziatalno$ci albo z przepisow prawa.

. W celu usprawnienia pracy w jednostkach, o ktorych mowa w ust. 1, mogg by¢ tworzone

wewnetrzne komorki organizacyjne, w szczegdlnosci sekcje.

. Zakres dziatania komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 2, w jednostkach

organizacyjnych administracji centralnej moze ustali¢ kanclerz na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej lub z wiasnej inicjatywy.

11



. Jednostki i komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w administracji

centralnej tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor na wniosek kanclerza lub z wlasnej
inicjatywy po zaopiniowaniu przez Senat. Przepisy § 5 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21

. Jednostki organizacyjne administracji centralnej podlegaja Rektorowi, kanclerzowi lub

kwestorowi.

. Bezposrednio Rektorowi podlegaja: Biuro Rektora oraz jednostki administracji centralnej

wykonujace zadania w zakresie:
1) audytu wewnetrznego;
2) bezpieczenstwa i higieny pracy;
3) ochrony informacji niejawnych;
4) ochrony danych osobowych;
5) kontroli wewngtrznej;
6) innych spraw wynikajacych z wymagan przepisow prawa.

§22

. Dzialalno$¢  jednostek organizacyjnych administracji centralnej w  obszarach

wymagajacych decyzji Rektora lub prorektoréw jest nadzorowana merytorycznie przez
Rektora lub wtasciwego prorektora.

. W ramach nadzoru merytorycznego Rektor lub wiasciwy prorektor moga udzielaé

jednostkom organizacyjnym administracji centralnej wigzacych wytycznych dotyczacych
zalatwienia spraw nalezacych do jego kompetencji.

. Rektor moze powierzy¢ prorektorowi sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig podleglych

mu bezposrednio jednostek organizacyjnych administracji centralne;.

§ 23

Wykaz jednostek organizacyjnych administracji centralnej, ich struktur¢ organizacyjna,
organizacje, zasady funkcjonowania oraz zakresy zadan, a takze podlegto$¢ organizacyjna
i merytoryczna, okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

ok w

§24
Kanclerz i jego zastepcy

Administracjg Centralng kieruje kanclerz z pomocg zastepcow.

Kanclerzem Politechniki Warszawskiej moze by¢ osoba posiadajaca wyzsze wyksztatcenie
oraz kwalifikacje odpowiadajgce zajmowanemu stanowisku.

Kanclerza zatrudnia Rektor na czas okre$lony lub nieokreslony.

Kanclerz odpowiada za swoja dziatalno$¢ przed Rektorem.

Kanclerz kieruje z upowaznienia Rektora administracjg i gospodarkg Uczelni w zakresie
okreslonym przez Rektora.

Kanclerz jest bezposrednim przetozonym kierownikéw i przelozonym pracownikow
podlegtych mu jednostek organizacyjnych administracji centralnej 1 sprawuje nadzér nad
poszczegdlnymi jednostkami, komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy.

Kanclerz podejmuje decyzje dotyczace mienia Politechniki Warszawskiej w zakresie zwyklego
zarzadu z wyltgczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub statucie dla organéw Uczelni.
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8. Kanclerz zmienia lub uchyla decyzj¢ kierownika jednostki lub komoérki organizacyjne;j
administracji centralnej sprzeczng z obowigzujacymi przepisami lub interesem Uczelni.
9. Do zadan kanclerza nalezy:
1) koordynacja i podejmowanic dziatan majgcych na celu zachowanie, pomnazanie
1 nalezyte wykorzystanie majatku Uczelni, w tym pozyskiwanie srodkdw na inwestycje;
2) planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji budowlanych, remontéw budynkow oraz
konserwacji urzadzen technicznych;
3) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnienie sprawnos$ci systemu
telekomunikacyjnego i informatycznego Uczelni;
4) zapewnienie §rodkow technicznych w celu whasciwego funkcjonowania Uczelni;
5) sprawowanie nadzoru nad mieniem Uczelni;
6) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa w Uczelni,
7) organizowanie 1 realizacja dzialalnosci socjalnej oraz sprawy ochrony zdrowia
pracownikow, doktorantow i studentow;
8) nadzor nad biezacg realizacja planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
9) dziatania na rzecz zapewnienia dyscypliny finansowej w Uczelni;
10) opiniowanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez Rektora;
11) realizowanie innych zadan powierzonych przez Rektora.
10. Do kompetencji kanclerza nalezy:

1) przygotowywanie projektu budzetu i planu rzeczowo-finansowego Politechniki
Warszawskiej oraz opracowywanie i przedstawianie Rektorowi analiz ekonomicznych
dziatalnosci Uczelni;

2) okreS$lanie zasad wykonywania czynno$ci administracyjnych, gospodarczych
i finansowych w Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu i sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja;

3) ustalanie zasad racjonalnego wykorzystania lokali i wyposazenia Uczelni oraz
sprawowanie kontroli w tym zakresie;

4) ksztattowanie polityki kadrowej i1 placowej w podlegtych mu jednostkach
organizacyjnych administracji centralnej.

11. W granicach swych kompetencji kanclerz ma prawo do:

1) zapoznawania si¢ z dziatalno$cig administracyjng 1 gospodarczg prowadzong
w jednostkach organizacyjnych Uczelni;

2) uzyskiwania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze udostgpnienia odpowiednich
dokumentow;

3) wystgpowania do Rektora lub kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej
0 uchylenie lub zmian¢ decyzji kierownika jednostki, sprzecznej z prawem lub
interesem Uczelni,

4) wystepowania do Rektora z inicjatywg wydania przepisow wewnetrznych Uczelni;

5) wydawania zarzadzen i decyzji.

§ 25

1. Zakresy dziatania zast¢pcOw kanclerza ustala Rektor na wniosek kanclerza.

2. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcOw kanclerza, mieszczacych sig
w zakresie ich zadan, sa rownowazne skutkom prawnym czynnos$ci podejmowanych przez
kanclerza.

3. Przepisy ust. 2 nie dotycza czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu Politechniki
Warszawskiej, ktore moga by¢ dokonywane jedynie na podstawie odpowiedniego
pelnomocnictwa Rektora.

4. Pod nieobecno$¢ kanclerza czynnosci nalezace do jego wylacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez Rektora, zastepca kanclerza.
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5. Pod nieobecno$¢ zastepcy kanclerza czynno$ci nalezace do jego kompetencji wykonuje
wyznaczony przez kanclerza inny zastepca kanclerza lub kanclerz.

§ 26
Kwestor i jego zastepcy

1. W Politechnice Warszawskiej gtownym ksiegowym, w rozumieniu ustawy, jest kwestor.
2. Kwestorem Politechniki Warszawskiej moze by¢ osoba posiadajagca wyzsze wyksztatcenie
oraz spetniajgca wymagania okreslone w Ustawie o finansach publicznych.
3. Kwestora zatrudnia Rektor na czas okreslony lub nieokreslony.
4. Kwestor odpowiada za swoja dziatalnos¢ przed Rektorem.
5. Zakres obowigzkow i uprawnien kwestora okresla Statut i Ustawa o finansach publicznych.
6. Kwestor odpowiada za:
1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wst¢pnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
7. Kwestor podlega Rektorowi.
§ 27

1. Kwestor moze mie¢ zastgpcow, ktorym Rektor na wniosek kwestora okresla zakres zadan.

2. Skutki prawne czynno$ci podejmowanych przez zastepcow kwestora w zakresie ich zadan
sa rdbwnowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kwestora.

3. Pod nieobecnos$¢ kwestora czynno$ci nalezace do jego wylacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez kwestora, lub przez Rektora, zastepca kwestora.

§ 28

1. Kwestor kieruje jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej, zwanymi Kwestura,
wykonujacymi zadania finansowo — ksiggowe.

2. W sklad Kwestury wchodza:
1) Dziat Ewidencji Majatku;
2) Dziat Finansowy;
3) Dziat Ksiegowosci;
4) Dziat Plac.

3. Kwestor moze ustanawia¢ swoich petnomocnikéw w jednostkach organizacyjnych Uczelni,
jezeli jest to uzasadnione charakterem dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

4. Pelnomocnika kwestora ustanawia kwestor na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;,
a w administracji centralnej - kanclerza, spo$rod pracownikow jednostki organizacyjne;.

5. Kwestor okresla szczegotowy zakres czynno$ci pelnomocnika kwestora 1 sprawuje nadzor
nad ich realizacja.

6. Kwestor ma prawo wystepowa¢ do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskami
w sprawach premii, nagrod i kar dla pelnomocnika kwestora.

§ 29

1. Jednostka organizacyjna administracji PW kieruje kierownik.
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2. Do ogblnego zakresu obowigzkow Kierownika jednostki organizacyjnej administracji

2

3.

centralnej nalezy:

1) organizowanie pracy w podleglej jednostce, w szczegodlnosci przydzielanie komoérkom
organizacyjnym 1 pracownikom zadan do wykonania, koordynowanie ich pracy oraz
kontrolowanie jej przebiegu i efektow;

2) nadzorowanie i kontrola prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan w podleglej
jednostce;

3) sktadanie informacji bezposredniemu przelozonemu o stanie realizacji zadan
1 0 ewentualnych trudno$ciach w ich realizacji;

4) nadzorowanie obiegu i przechowywania dokumentow;

5) nadzorowanie prowadzenia w podleglej jednostce obowiazujacej ewidencji
| sprawozdawczosci;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepisow,
w szczegbdlnosci przepisow bhp, przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie
tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz o ochronie danych osobowych;

7) okreslenie zakresu zadan, odpowiedzialnosci, uprawnien oraz kwalifikacji wymaganych
na kazdym stanowisku pracy;

8) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem pomieszczen
1 innych sktadnikow majatku przekazanego jednostce;

9) realizowanie obowiazkow 1 uprawnien pracodawcy w zakresie przewidzianym
w Regulaminie Pracy Politechniki Warszawskiej i innych aktach prawa wewngtrznego
Uczelni;

10) ustalanie zakresu obowiazkoéw podlegtych pracownikow;

11) monitorowanie zmian w przepisach ksztaltujacych zadania jednostki organizacyjne;j;

12) zgtaszanie kanclerzowi, kwestorowi lub Rektorowi potrzeb w zakresie opracowywania
lub nowelizacji wewnetrznych aktéw prawnych.

. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji centralnej jest odpowiedzialny za

wykonanie calo$ci zadan tej jednostki 1 reprezentuje ja wobec przetozonego,
z zastrzezeniem wigzacych wytycznych dotyczacych sposobu realizacji spraw.

. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji centralnej jest bezposrednim przetozonym

pracownikow tej jednostki.

. Postanowienia ust. 2 pkt 2 - 6 i 8 stosuje si¢ odpowiednio do kierownika komorki

organizacyjnej w administracji centralnej.

§ 30
Administracja w podstawowych i ogélnouczelnianych jednostkach organizacyjnych

. Administracja w podstawowych i ogolnouczelnianych jednostkach organizacyjnych

wykonuje wszystkie czynnosci administracyjne, finansowe, techniczne i ushugowe zwigzane
bezposrednio z dzialalno$cig tych jednostek, z wyjatkiem czynno$ci zastrzezonych w
przepisach wewnetrznych Uczelni dla jednostek administracji centralne;.

. Administracja podstawowych i ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych dostarcza

jednostkom administracji centralnej niezbednych danych zrédtowych.

Do zadan administracji podstawowych i ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych
naleza odpowiednio czynnos$ci wykonywane w zakresie:

1) organizacji toku studiow;

2) obstugi realizowanych badan;

3) spraw osobowych pracownikow;

4) bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) spraw socjalno-bytowych studentéw i doktorantow;
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6) spraw finansowo-ksiegowych;

7) spraw organizacyjnych;

8) zamowien publicznych;

9) innych spraw wynikajacych z aktow prawa wewnetrznego Uczelni.

§31

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji w podstawowych jednostkach organizacyjnych
sa W szczegolnosci: dziekanat, dziat, biuro lub jednostki noszace inne nazwy, wynikajace
z charakteru ich dziatalnosci albo z przepisoOw prawa.

2. Jednostki organizacyjne administracji w podstawowych jednostkach organizacyjnych
tworzy, przeksztatca 1 likwiduje, na wniosek kierownika podstawowe] jednostki
organizacyjnej, Rektor po zaopiniowaniu przez Senat.

3. W celu usprawnienia pracy w jednostkach, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ tworzone
wewngetrzne komorki organizacyjne, w szczegolnosci sekcje.

4. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 3 tworzy, przeksztatca i likwiduje
kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej, po zaopiniowaniu przez rad¢ wydziatu
lub rade kolegium.

§32

1. Administracja w jednostkach ogo6lnouczelnianych wystepuje w formie komorek
organizacyjnych o nazwie dziat, biuro, sekcja lub innej.

2. Komoérki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor
na wniosek kierownika jednostki ogdlnouczelnianej po zaopiniowaniu przez Senat
z zachowaniem zasad i trybu okreslonych w niniejszym regulaminie.

CZESC V
POLITECHNIKA WARSZAWSKA FILIA W PLOCKU

§ 33

1. Politechnika Warszawska Filia w Ptocku, zwang dalej ,,Filig”, kieruje prorektor ds. Filii,

ktéry moze jednoczesnie petni¢ funkcje kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej

wchodzacej w sktad Filii.

W Filii odbywajg si¢ uroczyste inauguracje roku akademickiego.

3. Filia ma sztandar, ktory jest uzywany za zgoda prorektora ds. Filii, z okazji podniostych
uroczystosci.

o

§ 34
1. W sktad Filii wchodza:
1) podstawowe jednostki organizacyjne:
a) Wydziat Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii,
b) Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych;
2) jednostki organizacyjne administracji Filii:
a) Akademickie Centrum Kultury,
b) Biuro Prorektora,
¢) Biuro ds. Zamoéwien Publicznych,
d) Dom Studencki ,,Wczes$niak”,
e) Dziat Gospodarczo — Techniczny,
f) Dzial Spraw Osobowych,
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g) Dziat Technik Informatycznych i Multimedialnych,

h) Kwestura;
3) samodzielne stanowiska pracy:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

b) Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Jako$cia i Srodowiskiem oraz ds.

Obronnych.
Wykaz jednostek organizacyjnych Filii, ich struktur¢ organizacyjng oraz zakresy zadan
jednostek administracyjnych, a takze podleglo$¢ organizacyjng 1 merytoryczng, okresla
zatacznik nr 4 do regulaminu.
Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, tworzy, przeksztatca
i likwiduje Rektor, w trybie okreslonym w Statucie.
W Filii oraz w jednostkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, mogg by¢ tworzone
komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy na zasadach i w trybie
okreslonym w § 3 ust. 4.
Kierownika komorki organizacyjnej wskazuje kierownik jednostki, w sktad ktorej
wchodzi, a zatrudnia prorektor ds. Filii.
W Filii dziala biblioteka, ktoéra jest filia Biblioteki Gtownej PW, wchodzaca w sktad
systemu biblioteczno-informacyjnego Politechniki Warszawskiej.
Mienie jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi wydzielone mienie
Filii.
§ 35

. W Filii dziata Rada Filii, bedaca kolegialnym ciatem opiniodawczo — doradczym

prorektora ds. Filii.

W sktad Rady Filii wchodza:

1) prorektor ds. Filii;

2) zastgpca prorektora ds. Filii;

3) kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych wchodzacy w sktad Filii
11ich zastepcy;

4) zastepca kanclerza Politechniki Warszawskiej ds. Filii;

5) zastepca kwestora Politechniki Warszawskiej ds. Filii;

6) przedstawiciele samorzadéw studentow podstawowych jednostek organizacyjnych
Filii.

Posiedzenia Rady Filii zwotuje i im przewodniczy prorektor ds. Filii.

Rada Filii wybiera sposrdd swoich cztonkow sekretarza.

W posiedzeniach Rady Filii uczestniczg z gtosem doradczym przedstawiciele zwigzkow

zawodowych dziatajacych w Filii, po jednym z kazdego zwiagzku.

Na posiedzenia Rady Filii prorektor ds. Filii moze zaprasza¢ inne osoby z wlasnej

inicjatywy lub na wniosek cztonkéw Rady Filii.

Do zadan Rady Filii nalezy:

1) opiniowanie kierunkoéw dziatalnosci Filii;

2) opiniowanie wnioskow dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek
organizacyjnych i komorek organizacyjnych oraz innych wnioskow przedstawianych
organom Uczelni przez prorektora ds. Filii;

3) wyrazanie opinii wspolnoty Filii we wszystkich sprawach, ktorymi spotecznos¢ ta jest
zainteresowana.

. Kadencja Rady Filii odpowiada kadencji Rektora i Senatu PW.
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§ 36

W Filii dziala Rada ds. Partnerstwa Gospodarczo-Spotecznego, bedaca Kolegialnym ciatem
opiniodawczo-doradczym prorektora ds. Filii w zakresie rozwoju, planéw strategicznych i
wspotdziatania z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Filii.

Przewodniczacym Rady ds. Partnerstwa Gospodarczo-Spotecznego jest prorektor ds. Filii.

Cztonkoéw Rady ds. Partnerstwa Gospodarczo-Spotecznego powotuje prorektor ds. Filii na

okres zgodny z kadencja Rektora i Senatu PW.

Do kompetencji Rady ds. Partnerstwa Gospodarczo-Spotecznego nalezy:

1) wspieranie Filii w dziatalno$ci na rzecz jej rozwoju,

2) wyrazanie opinii o dzialalnosci dydaktycznej i badawczej Filii, w tym proponowanie
podjecia przez Filie nowych kierunkéw ksztalcenia i/lub specjalnosci a takze
perspektywicznych kierunkdéw rozwoju naukowego;

3) wyrazanie opinii w sprawach wspotpracy Filii z jednostkami sektora gospodarczego,
spotecznego, administracji i samorzadow, w tym wyznaczanie kierunkéw zmian oraz
nowych rozwigzan systemowych;

4) promowanie Filii oraz absolwentéw Uczelni w kraju i za granica;

5) wyrazanie opinii dotyczacych inicjatyw sprzyjajacych rozwojowi Plocka i regionu
potnocno-zachodniego  Mazowsza zwlaszcza w  obszarze os$wiaty, nauki
i innowacyjnej gospodarki.

Rada ds. Partnerstwa Gospodarczo-Spotecznego moze na wniosek prorektora ds. Filii

realizowac inne zadania wynikajace z aktualnych potrzeb Uczelni, miasta i regionu.

§ 37

Prorektor ds. Filii reprezentuje Fili¢ w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi.

Prorektor ds. Filii jest przelozonym wszystkich pracownikow Filii oraz przetozonym
1 opiekunem studentow Filii.

Prorektor ds. Filit moze powotywac¢ komisje 1 przedstawicieli do wypetiania okreslonych
zadan z zakresu funkcjonowania Filii.

Prorektor ds. Filii wydaje zarzadzenia 1 decyzje dotyczace funkcjonowania Filii.

Prorektor ds. Filii nadzoruje 1 koordynuje dziatalno$¢ wszystkich jednostek
organizacyjnych Filii, w tym w szczego6lnosci ich dziatalno$¢ finansowa.

Rektor na wniosek prorektora ds. Filii albo z wlasnej inicjatywy, po zaopiniowaniu przez
prorektora ds. Filii powotuje i odwoluje zastepce prorektora ds. Filii i na wniosek
prorektora ds. Filii okresla zakres jego zadan.

Pod nieobecno$¢ prorektora ds. Filii czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje
upowazniony w decyzji Rektora zastepca prorektora ds. Filii, o ktorym mowa w ust. 6 lub
inny pracownik Filii.

Prorektor ds. Filii podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Filii
nienalezacych do kompetencji organdw Uczelni lub kanclerza.

§ 38

Prorektor ds. Filii podejmuje decyzje i dokonuje czynno$ci prawnych w sprawach
pracowniczych Filii, w tym zatrudnia wszystkich pracownikéw z wylgczeniem zatrudniania
na stanowiskach profesorow 1 profesoré6w uczelni oraz zastgpcy kanclerza i zastepcy
kwestora.
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§ 39

Zadania o charakterze administracyjnym, finansowym, ekonomicznym, technicznym
i uslugowym, zwigzane z dziatalnoscig Filii, sg wykonywane przez jednostki organizacyjne
administracji  Filii oraz jednostki administracji w podstawowych jednostkach
organizacyjnych wchodzacych w sktad Filii.

Jednostki organizacyjne administracji Filii oraz jednostki administracji w podstawowych
jednostkach organizacyjnych wchodzacych w skfad Filii tworzy Rektor na wniosek
prorektora ds. Filii.

§ 40

Jednostkami organizacyjnymi administracji Filii s3 w szczegolnosci dziaty, biura i centra.
Jednostka organizacyjng administracji Filii, wykonujaca zadania finansowo-ksiggowe, jest
Kwestura Filii.

Kwestura Filii kieruje zastgpca kwestora Politechniki Warszawskiej ds. Filii zwany dalej
»Zastepca kwestora".

. Zastgpce kwestora zatrudnia Rektor na wniosek prorektora ds. Filii zlozony

w porozumieniu z kwestorem Politechniki Warszawskiej.

§ 41

. Administracjg Filii kieruje zastgpca kanclerza Politechniki Warszawskiej ds. Filii,

dziatajacy w porozumieniu z prorektorem ds. Filii.

. Do zadan zastepcy kanclerza nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie analiz ekonomicznych oraz planéw rzeczowo-finansowych jednostek
organizacyjnych administracji Filii;

2) podejmowanie decyzji zwigzanych z zarzadzaniem mieniem Filii, jezeli przepisy
odrebne nie stanowig inaczej;

3) podejmowanie decyzji w zakresic wykonywania zadan o charakterze
administracyjnym, technicznym i ustugowym.

Zastepca kanclerza jest odpowiedzialny za gospodarowanie mieniem Filii 1 jego

zabezpieczanie, w tym za eksploatacj¢ budynkéw i urzadzen, inwestycje i remonty oraz

ochrong przeciwpozarowa, a takze za bezpieczenstwo i higieng pracy oraz sprawy socjalne

1 ochrony zdrowia pracownikow i studentéw Filii.

Zastepca kanclerza dba o przestrzeganie porzadku i bezpieczenstwo na terenie Filii.

Z tytutu odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 3 i 4 zastepca kanclerza sprawuje nadzor

nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Filii w zakresie dziatalnosci

administracyjnej, finansowej, ekonomicznej, technicznej 1 ustugowe;.

§ 42

Zastepce kanclerza ds. Filii zatrudnia Rektor na wniosek kanclerza Politechniki
Warszawskiej, po zasiggni¢ciu opinii prorektora ds. Filii.

Zastepca kanclerza ds. Filit moze by¢ osoba posiadajgca wyzsze wyksztatcenie oraz
kwalifikacje odpowiadajace zajmowanemu stanowisku.

Pod nieobecno$¢ zastepcy kanclerza jego zadania wykonuje kierownik jednostki
organizacyjnej administracji Filii, wyznaczony przez zastgpce kanclerza i zaakceptowany
przez prorektora ds. Filii.
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§43
Cztonkowie spotecznosci akademickiej Filii mogg organizowaé i odbywaé na jej terenie
zgromadzenia na zasadach 1 przy zachowaniu przepisow porzadkowych okreslonych
w Statucie.

§ 44
Schemat struktury organizacyjnej Politechniki Warszawskiej okreslajacy podlegtosc

organizacyjng oraz podleglos¢ merytoryczng zawarty jest odpowiednio w zatgczniku nr 5A
oraz zataczniku nr 5B do regulaminu.
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zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego PW

PODSTAWOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE
§1
WYDZIAL ADMINISTRACJI I NAUK SPOLECZNYCH

1. W sktad Wydziatu Administracji i Nauk Spotecznych, zwanego dalej ,,WAINS”, (symbol:
WAINS, kod: 11800000), wchodza:
1) Zaktad Filozofii i Etyki w Administracji (symbol: ZFiEA, kod: 11801000);
2) Zaktad Nauk o Administracji i Bezpieczenstwa w Administracji (symbol: ZNAiBA,
kod: 11801100);
3) Zaktad Prawa Gospodarczego i Polityki Gospodarczej (symbol: ZPGiPG, kod:
11800800);
4) Zaktad Prawa Administracyjnego i Nauki o Politykach Publicznych (symbol: ZPAiNPP,
kod: 11800900);
5) Miedzynarodowe Centrum Ontologii Formalnej (symbol: MCOF, kod: 11810000);
6) jednostki administracji wydzialowe;j:
a) Dziekanat (symbol: DZAINS, kod: 11800010),
b) Dziat Finansowy (symbol: DFAINS, kod: 11800040),
) Dziat Administracyjno-Techniczny (symbol: DATAINS, kod: 11800050),
d) Zespo6t Informatyczny (symbol: ZIAINS, kod: 11800060).

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 — 4 (zaklady), podlegaja
organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi wydziahu.

3. Opisy prowadzone] dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-4 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§2

Miedzynarodowe Centrum Ontologii Formalnej

1. Miedzynarodowe Centrum Ontologii Formalnej (oficjalna nazwa angielska: International
Center for Formal Ontology), zwane dalej ,,MCOF”, jest wewnetrzng jednostka
organizacyjng WAINS, o ktérej mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, realizujaca
interdyscyplinarne badania w dziedzinie ogdlnej 1 szczegotowej ontologii, z ich
zastosowaniami do innych dyscyplin naukowych, filozofii nauki, techniki i przemystu.

2. MCOF kieruje dyrektor.

3. Dyrektora MCOF powotluje na wniosek dziekana WAINS Rektor po zasiggnigciu opinii
rady WAINS oraz na wniosek Rady Programowej MCOF.

4. W MCOF dziata Rada Programowa MCOF powotana przez Rektora na wniosek dziekana
WAINS.

5. Strukture organizacyjng MCOF ustala dziekan WAINS na wniosek dyrektora MCOF.

6. MCOF ma wydzielone koszty i przychody.

7. MCOF dysponuje posiadanymi $rodkami zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 ustaleniami organéw Uczelni.

8. Dyrektor MCOF odpowiada bezposrednio przed dziekanem WAINS, ktory jest jego
bezposrednim przelozonym.

9. Dyrektor MCOF jest bezposrednim przetozonym pracownikéw MCOF.



10. Szczegbdlowy zakres dziatalnosci oraz zasady funkcjonowania MCOF okres$la dziekan w
uzgodnieniu z dyrektorem MCOF.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§3

Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacja procesow dydaktycznych na WAINS:
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji toku studidw, przygotowanie dokumentacji
studentéw do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studidw, prowadzenie akt
(teczek osobowych) przebiegu studiéw, przekazanie dokumentacji do archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wystanie 1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia),
naliczanie 1 rozliczanie optat zwigzanych z tokiem studiow;

3) obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow 1 doktorantéw, w tym sporzadzanie list wyplat stypendidw, prowadzenie
spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw oraz ich rodzin;

4) nadzorowanie procesow zwiagzanych z dydaktyka;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz i ich rodzin.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi, merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi
ds. nauczania i prodziekanowi ds. studenckich.

§ 4

Dzial Finansowy

1. Zakres dziatan Dzialu Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WAINS oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WAINS;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analize wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodoéw ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;



9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WAINS;
10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektow z ewidencja ksiggowa;
11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WAINS,
tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;
12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngtrznymi.
2. Dziatem kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.
3. Dziat Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§5

Dzial Administracyjno-Techniczny

1. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace

dziekana, prodziekanow, rady wydziatu;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowej pracownikow WAINS;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscia dydaktyczng

zakladow WAINS;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WAINS;

8) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewne¢trznymi jednostkami, wymaganej

sprawozdawczosci z zakresu dzialalnosci WAINS oraz wspdlpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;

9) systematyczne wprowadzanie danych do systemow informacyjnych i baz wiedzy;

10) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
sporzadzanie planu zamdowien publicznych oraz realizacj¢ zamowien publicznych;

11) zarzadzanie i administrowanie pomieszczeniami nalezagcymi do WAINS, w zakresie
utrzymania pomieszczen, urzadzen i wyposazenia w stanie gwarantujagcym wiasciwa
eksploatacje,

12) nadzor i zarzadzanie gospodarkg inwentarzowa.

2. Dzial Administracyjno-Techniczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§6

Zespol Informatyczny

1. Do podstawowych zadan Zespotu Informatycznego nalezy:

1) zarzadzanie 1 administrowanie siecig teleinformatyczna, systemami
teleinformatycznymi oraz oprogramowaniem WAINS oraz nadzor i zarzadzanie
bezpieczenstwem przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych;

2) kompleksowa obstuga teleinformatyczna i wsparcie teleinformatyczne pracownikow
1 studentow WAINS;

3) analiza potrzeb WAINS w zakresie wyposazenia w sprzgt teleinformatyczny, systemy
teleinformatyczne, oprogramowanie oraz urzadzenia biurowe, udzial w zakupach
1 przetargach sprzetu teleinformatycznego oraz innego sprzetu;

4) prowadzenie wykazu okresowego przegladu aparatury, obstuga napraw gwarancyjnych
I pogwarancyjnych;



5) zapewnienie wsparcia technicznego podczas konferencji, targow edukacyjnych oraz
innych uroczysto$ci organizowanych przez WAINS;
6) zarzadzanie $rodkami trwalymi — sprz¢tem teleinformatycznym oraz $rodkami
niematerialnymi i prawnymi WAINS.
2. Zespot Informatyczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.



§7

WYDZIAL ARCHITEKTURY

1. W sklad Wydziatu Architektury, zwanego dalej ,,WA”, (symbol: WA, kod: 10100000),
wchodza:
1) Katedra Projektowania Architektonicznego (symbol: KPA, kod: 10100100);
2) Katedra Projektowania Konstrukcji, Budownictwa i Infrastruktury Technicznej
(symbol: KPKBIIT, kod: 10101600);
3) Katedra Projektowania Urbanistycznego i Krajobrazu Wiejskiego (symbol: KPUiKW,
kod: 10101700);
4) Katedra Urbanistyki i Gospodarki Przestrzennej (symbol: KUIGP, kod: 10100300);
5) Zaktad Architektury Polskiej (symbol: ZAP, kod: 10100400);
6) Zaktad Dziedzictwa Architektonicznego i Sztuki (symbol: ZDAiSZ, kod: 10102000);
7) Zaktad Projektowania i Teorii Architektury (symbol: ZPiTA, kod: 10101900);
8) Biblioteka (symbol: WAB, kod: 10100090),
9) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDA, kod: 10100050),
b) Dziekanat (symbol: DZWA, kod: 10100010),
c) Dziat Badan Naukowych (symbol: DBNWA, kod: 10100020);
d) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol: DAGWA, kod: 10100040);
e) Dziat Finansowo-Ksiggowy (symbol: DFKWA, kod: 10100030).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 8, podlegaja organizacyjnie
dziekanowi wydziatu.
3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-7 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§8

Biblioteka

1. Do zakresu zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie zbioréw w ramach przydzielonych $§rodkéw finansowych;

2) prowadzenie ewidencji materiatlow bibliotecznych zgodnie z ustalonymi przez dyrektora
Biblioteki Glownej zasadami oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

3) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki dla Glownego Urzedu
Statystycznego oraz dla Biblioteki Gtownej;

4) przechowywanie i konserwacja zbiorow;

5) udostepnianie zbiorow Biblioteki na zewnatrz i na miejscu;

6) udzielanie informacji o zasobach wtasnych, systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni oraz innych bibliotek;

7) przeprowadzanie skontrum przy wspotpracy Oddzialu Kontroli i Aktualizacji Zbiorow
zgodnie z ustalonymi przez dyrektora BG zasadami oraz obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

8) wspotudzial w tworzeniu Bazy Wiedzy PW poprzez ewidencjonowanie dorobku
pismienniczo-wydawniczego nauczycieli akademickich WA (funkcja redaktora
wydziatowego);

9) wspotpraca z Biblioteka Gtowna.

2. Biblioteka podlega dziekanowi wydziatu.



ADMINISTRACJA WYDZIALOWA

§9

Biuro Dziekana

1. Do zakresu zadan Biura Dziekana, w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga Biura Dziekana i prodziekanow, w tym:
a) prowadzenie sekretariatu dziekana i prodziekanow,
b) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen dziekana,
c) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami
0 przyznanie pracownikom WA, nagrod ministra wiasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, nagrod Rektora, oraz odznaczen panstwowych i resortowych;
d) obstuga administracyjna rady WA oraz statych i doraznych komisji WA,
2) wspoétudzial w sporzadzaniu wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewng¢trznymi
sprawozdan;
3) opracowanie, sktad komputerowy i aktualizacja informatora WAPW oraz materiatow
informacyjnych na stronie internetowej WA;
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WA z wylaczeniem spraw osobowych
pracownikow Dzialu Administracyjno — Gospodarczego;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo WA.
2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 10

Dziekanat

1. Do zakresu zadan Dziekanatu w szczego6lnos$ci nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WA, kierunkow studiéw, w tym:
a) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlasciwe] organizacji i realizacji
toku studiow na wszystkich rodzajach studiow,
b) sporzadzenie planu zaje¢ dydaktycznych, obstuga spraw zwigzanych ze zleceniem
prowadzenia zaje¢c¢ i rozliczaniem godzin dydaktycznych,
c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studidow 1 pomocy
materialnej dla studentow i doktorantow,
d) obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow 1 doktorantow,
e) obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom WA miejsc w domach
studenckich,
f) zalatwianie biezgcych spraw studentow,
g) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i
nadzér nad terminowoscig ich wnoszenia,
h) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow,
doktorantow i ich rodzin oraz spraw z zakresu bhp.;
2) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo WA.
2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi, merytorycznie dziekanowi i prodziekanom.



§11

Dzial Badan Naukowych

1.Do zakresu zadan Dzialu Badan Naukowych, w szczego6lnosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikoéw (w tym danych
0 publikacjach), projektéw badawczych 1 badan wlasnych;
2) opracowanie planu wydawniczego publikacji pracownikow WA w wydawnictwach
Politechniki Warszawskiej;
3) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie prowadzonych spraw
naukowych;
4) prowadzenie wszelkich czynno$ci w procesie ewaluacji;
5) wspolpraca z radami naukowymi dyscyplin;
6) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;
7) prowadzenie spraw doktorantow;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo WA.
2. Dziat Badan Naukowych podlega organizacyjnie dziekanowi, merytorycznie dziat podlega:
dziekanowi i prodziekanowi ds. nauki.

§12

Dzial Finansowo — Ksi¢gowy

1. Zakres dziatan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz  rejestrowanie  zdarzen finansowych

w poszczegdlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WA oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WA,

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowiagcych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WA;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektéw z ewidencjg ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WA, tworzenie

raportoOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi.
2. Dziatem kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo Kwestora.
3. Dzial Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie Dziekanowi.



§13

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, W szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi srodkami trwatymi, warto§ciami

niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

zarzadzanie 1 administrowanie budynkiem WA oraz nadzoér nad eksploatacja budynku,

w tym:

a) organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych,

b) opracowywanie planow niezbednych wydatkow na konserwacje, remonty,
naprawy, w tym wspodltpraca z pelnomocnikiem dziekana ds. zaméwien publicznych
przy opracowaniu planu zamoéwien publicznych na dany rok;

planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji budowlanych i remontéw;

nadzoér nad ciggloscig 1 sprawnos$ciag systemow informatycznych we wspolpracy z CI;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamdwien publicznych, w tym

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

prowadzenie  spraw  osobowych  pracownikéw  Dzialu  Administracyjno-

Gospodarczego;

pomoc techniczna 1 obstuga réznego rodzaju wystaw, eventow 1 imprez

organizowanych na WA,

obstuga, koordynacja i udostepnianie pomieszczen, w tym sal dydaktycznych na WA

przygotowanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami;

10)udzial w przeprowadzaniu ¢wiczen praktycznych w zakresie sprawdzenia organizacji

1 warunkow ewakuacji w budynku;

11) przygotowywanie decyzji dziekana w zakresie zadan Dziatu.
2. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym Kieruje kierownik.
3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie dziekanowi WA.



§ 14

WYDZIAL CHEMICZNY

1. W sktad Wydziatu Chemicznego, zwanego dalej ,,WCh”, (symbol: WCh, kod: 10200000),
wchodza:
1) Katedra Chemii Analitycznej (symbol: KChA, kod: 10200100);
2) Katedra Chemii Nieorganicznej (symbol: KChN, kod: 10200200);
3) Katedra Chemii i Technologii Polimeréw (symbol: KChiTP, kod: 10200300);
4) Katedra Chemii Fizycznej (symbol: KChF, kod: 10200400);
5) Katedra Chemii Organicznej (symbol: KChO, kod: 10200500);
6) Katedra Technologii Chemicznej (symbol: KTCh, kod: 10201000);
7) Katedra Biotechnologii Medycznej (symbol: KBM, kod: 10201500);
8) Katedra Biotechnologii Srodkéw Leczniczych i Kosmetykow (symbol: KBSLIK, kod:
10201600);
9) Zaktad Katalizy i Chemii Metaloorganicznej (symbol: ZKiChM, kod: 10200600);
10) Zaktad Materiatow Wysokoenergetycznych (symbol: ZMW, kod: 10200700);
11) Laboratorium Informatyczne (symbol: LICH, kod: 10200900);
12) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDCH, kod: 10200010),
b) Dziekanat (symbol: DZCH, kod: 10200050),
c) Dziat Ekonomiczno-Finansowy (symbol: DEFCH, kod: 10200030),
d) Dziat Administracyjny (symbol: DZACH, kod: 10200020),
e) Kierownik Administracyjny WCh (symbol: KAWCH),
f) Z-ca Kierownika Administracyjnego WCh ds. Finansowych (symbol: ZKWCH);
g) Samodzielne Stanowisko ds. Naukowych (symbol: SSTN),
h) Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycyjnych (symbol: GLSINW).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 11, podlegaja organizacyjnie
dziekanowi wydziatu.
3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-11 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§15

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu dziekana;
2) przygotowywanie, obstuga i administracyjna realizacja wewnetrznych aktow prawnych;
3) obstuga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru kancelaryjnego;
4) prowadzenie spraw osobowych z wylgczeniem pracownikow administracji wydzialowe;j
5) prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji pracowniczych;
6) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod

I odznaczen;



7) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig rady WCh;

9) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi WCh.

§16

Dziekanat

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga i archiwizacja korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

2) prowadzenie kalendarza spraw biezacych;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studiow;

4) obstuga administracyjna procesu przyznawania $wiadczeh pomocy materialne;
I socjalnej dla studentow i doktorantow;

5) obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom WCh miejsc w domach
studenckich;

6) obstuga rozliczen ze studentami oraz windykacji naleznosci od studentow;

7) sporzadzanie wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewngtrznymi sprawozdan;

8) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

10) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow

i ich rodzin;

11) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

. Dziekanat podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WCh.

. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studenckich WCh.

§17

Dzial Ekonomiczno-Finansowy

. Zakres zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych
W poszczegbdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WCh oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudziat w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych WCh;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodoéw ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych 1 wstgpne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentoéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy

10
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towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WCh;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych
projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WCh, tworzenie
raportoOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngtrznymi.

Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo kwestora.

Kierownik Dzialu Ekonomiczno-Finansowego jest jednoczesnie zastepca kierownika

administracyjnego wydziatu ds. finansowych.

. Dzial Ekonomiczno-Finansowy podlega merytorycznie dziekanowi.

§18

Dzial Administracyjny

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamowien publicznych;

2) prowadzenie zaopatrzenia i gospodarki magazynowej;

3) eksploatacja obiektow;

4) prowadzenie gospodarki aparaturowej i wyposazenia;

5) przygotowanie 1 realizacja procesOw inwestycyjnych oraz spraw zwigzanych
Z remontami;

6) organizacja i prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy;

7) prowadzenie obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczo$ci zwigzanej z wykonywanymi
zadaniami;

8) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

Dziat Administracyjny podlega organizacyjnie 1 merytorycznie Kierownikowi

administracyjnemu WCh.

§19

Kierownik Administracyjny WCh

Kierownik administracyjny WCh, jest przetozonym pracownikow zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach i w jednostkach organizacyjnych administracji

wydziatowej podlegltych mu bezposrednio.

Kierownik administracyjny WCh Kkieruje administracjg i gospodarka WCh w zakresie

okreslonym przez dziekana.

Do zadan Kierownika Administracyjnego WCh nalezy:

1) podejmowanie dzialah majacych na celu zachowanie, pomnazanie i nalezyte
wykorzystanie majatku WCh, w tym pozyskiwanie srodkow na inwestycje;

2) planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji budowlanych, remontéw budynkow oraz
konserwacji urzadzen technicznych;

3) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnienie sprawnosci systemu
telekomunikacyjnego i informatycznego WCh;

4) zapewnienie srodkow technicznych w celu wiasciwego funkcjonowania WCh;

5) sprawowanie nadzoru nad mieniem WCh;

6) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na WCh;

7) realizowanie innych zadan powierzonych przez dziekana;
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8) planowanie i przedstawianie dziekanowi analiz z dziatalnosci administracyjnej WCh;

9) ustalanie zasad racjonalnego wykorzystania lokali 1 wyposazenia WCh oraz
sprawowanie kontroli w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw osobowych w podlegtych mu jednostkach organizacyjnych
administracji wydziatlowe;.

. W granicach swych kompetencji kierownik administracyjny WCh ma prawo do:

1) zapoznawania si¢ z dzialalnoScia administracyjng prowadzong w jednostkach
organizacyjnych administracji WCh;

2) uzyskiwania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze udostepniania odpowiednich
dokumentow;

3) wystepowania do dziekana z inicjatywa wydania przepisow wewngtrznych WCh.

. Kierownik administracyjny WCh podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 20

Zastepca Kierownika Administracyjnego Wydzialu ds. Finansowych

. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych jest pelnomocnik
kwestora Politechniki Warszawskiej na WCh.
. Zakres obowiazkéw 1 uprawnien zastgpcy kierownika administracyjnego wydziatu
ds. finansowych okresla ustawa o finansach publicznych oraz w ramach funkcji
pelnomocnika kwestora, kwestor Politechniki Warszawskiej.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych kieruje Dziatem
Ekonomiczno-Finansowym.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych odpowiada za swoja
dziatalno$¢ przed dziekanem.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydzialu ds. finansowych zarzadza, gospodarka
finansowa WCh w zakresie okreslonym przez dziekana.
. Do zadan zastepcy kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych nalezy:
1) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z gospodarkg finansowg WCh,;
2) planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu i planu rzeczowo-finansowego WCh;
3) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji w zakresie gospodarki finansowej WCh;
4) dziatania na rzecz zapewnienia dyscypliny finansowej WCh;
5) realizowanie innych zadan powierzonych przez dziekana.
6) przygotowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego WCh oraz opracowywanie
i przedstawianie dziekanowi analiz ekonomicznych z dziatalnosci WCh;
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych jest uprawniony do:
1) okres$lania zasad wykonywania czynnosci w sferze gospodarki finansowej, ksiggowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow oraz sprawozdawczo$ci finansowe;;
2) wystepowania do dziekana z wnioskami 0 przeprowadzenie kontroli okre§lonych
obszaréw dziatalnosci WCh.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych podlega organizacyjnie
kierownikowi administracyjnemu WCh.
. Zastepca kierownika administracyjnego wydziatu ds. finansowych podlega merytorycznie
dziekanowi.
§ 21

Samodzielne Stanowisko ds. Naukowych
. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. naukowych nalezy:
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1) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

2) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

3) prowadzenie spraw doktorantow;

4) obstuga spraw stypendialnych i systemu stypendialnego;

5) udzial w tworzeniu regulaminow stypendialnych;

6) obstuge systemu ubezpieczeniowego;

7) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

. Samodzielne stanowisko ds. naukowych podlega organizacyjnie kierownikowi
administracyjnemu WCh, nadzor merytoryczny sprawuje prodziekan ds. nauki.

§22

Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycyjnych

. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. inwestycyjnych nalezy:

1) planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji budowlanych w obiektach powierzonych
do nadzoru przez dziekana;

2) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla obiektow powierzonych do nadzoru
przez dziekana,;

3) planowanie, przygotowywanie 1 organizacja pozostalych spraw inwestycyjnych,
wspotpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi administracji
wydzialowej;

4) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

. Samodzielne stanowisko ds. inwestycyjnych podlega organizacyjnie kierownikowi

administracyjnemu WCh.

. Samodzielne stanowisko ds. inwestycyjnych podlega merytorycznie dziekanowi.
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§23

WYDZIAL ELEKTRONIKI I TECHNIK INFORMACYJNYCH

1. W sklad Wydzialu Elektroniki i Technik Informacyjnych, zwanego dalej ,,WEIiTI”,
(symbol: WEITI, kod: 10300000), wchodza:
1) Instytut Automatyki i Informatyki Stosowanej (symbol: ENA, kod:10310000), w sktad
ktorego wchodza:
a) Zaktad Automatyki i Inzynierii Oprogramowania (symbol: ENAI, kod: 10310100),
b) Zaktad Badan Operacyjnych i Systemowych (symbol: ENAO, kod: 10310200),
C) Zaktad Sterowania Systeméw (symbol: ENAS, kod: 10310300);
d) Dzial Finansowy Instytutu Automatyki i Informatyki Stosowanej (symbol:
ENAADF, kod: 10310020);
e) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Automatyki i Informatyki Stosowanej
(symbol: ENAAAT, kod: 10310010);
2) Instytut Informatyki (symbol: ENI, kod:10320000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Oprogramowania i Architektury Komputeréw (symbol: ENIO, kod:
10320200),
b) Zaktad Systemow Informacyjnych (symbol: ENIS, kod: 10320300),
) Zaktad Grafiki Komputerowej (symbol: ENIG, kod: 10320100),
d) Zaktad Sztucznej Inteligencji (Symbol: ENII, kod: 10320400);
e) Dziat Finansowy Instytutu Informatyki (symbol: ENIADF, kod: 10320010);
f) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Informatyki (symbol: ENIAAT, kod:
10320040);
3) Instytut Mikroelektroniki i Optoelektroniki (symbol: ENM, kod:10350000), w sktad
ktérego wchodza:
a) Zaktad Metod Projektowania w Mikroelektronice (symbol: ENMM, kod: 10350200),
b) Zaktad Optoelektroniki (symbol: ENMO, kod: 10350300),
C) Zaktad Przyrzadow Mikroelektroniki i Nanoelektroniki (symbol: ENMP, kod:
10350400),
d) Zaktad Technologii Mikrosysteméw i Materiatow Elektronicznych (symbol: ENMT,
kod: 10350500);
e) Dzial Finansowy Instytutu Mikroelektroniki i Optoelektroniki (symbol: ENMADF,
kod: 10350020);
f) Dziat Administracyjno — Techniczny Instytutu Mikroelektroniki i Optoelektroniki
(symbol: ENMAAT, kod: 10350010);
4) Instytut Radioelektroniki i Technik Multimedialnych (symbol: ENR, kod: 10340000), w
sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Elektroakustyki (symbol: ENRE, kod: 10340100),
b) Zaktad Elektroniki Jadrowej i Medycznej (symbol: ENJR, kod: 10340200),
C) Zaktad Radiokomunikacji (symbol: ENRR, kod: 10340300),
d) Zaktad Techniki Mikrofalowej i Radiolokacyjnej (symbol: ENRM, kod: 10340400),
e) Zaktad Telewizji (symbol: ENRT, kod: 10340500);
f) Dziat Finansowy Instytutu Radioelektroniki (symbol: ENRADF, kod: 10340020);
g) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Radioelektroniki (symbol: ENRAAT,
kod: 10340010);
5) Instytut Systemow Elektronicznych (symbol: ENS, kod:10330000) w sktad, ktérego
wchodza:
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a) Zaktad Mikrosystemow i Systemow Pomiarowych (symbol: ENSM, kod: 10330200),
b) Zaktad Teorii Obwodoéw i Sygnatow (symbol: ENSO kod: 10330300),
€) Zaktad Uktadow i Systemow Elektronicznych (symbol: ENSS, kod:10330500),
d) Zaktad Uktadow i Aparatury Mikrofalowej (symbol: ENSU, kod: 10330400);
e) Dzial Finansowy Instytutu Systeméw Elektronicznych (symbol: ENSADF, kod:
10330020);
f) Dzial Administracyjno — Techniczny Instytutu Systeméw Elektronicznych (symbol:
ENSAAT, kod: 10330010);
6) Instytut Telekomunikacji (symbol: ENT, kod:10360000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Cyberbezpieczenstwa (symbol: ZCB, kod: 10360500),
b) Zaktad Systemow Telekomunikacyjnych (symbol: ZST, kod: 10360700),
c) Zaktad Sieci i Ustug Teleinformatycznych (symbol: ZSUT, kod: 10360600);
d) Dziat Finansowy Instytutu Telekomunikacji (symbol: ENTADF, kod: 10360010);
e) Dziat Administracyjno — Techniczny Instytutu Telekomunikacji (symbol: ENTAAT,
kod: 10360030);
7) Biblioteka Wydziatu Elektroniki i Technik Informacyjnych (symbol: EITIBW, kod:
10300011);
8) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: ENWABD, kod: 10300010);
b) Dziekanat (symbol: ENWADZ, kod: 10300091),
c) Biuro Ekonomiczno — Finansowe (symbol: ENWAEF, kod: 10300020);
d) Biuro Administracyjne (symbol: ENWAAD, kod: 10300014);
e) Biuro Obstugi Informatycznej (symbol: ENWAOI, kod: 10300050);
f) Dziat Gospodarczy (symbol: ENWADG, kod: 10300070);
g) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych (symbol: ENWASA).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 6, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a —e, pkt 2 lit. a —f, pkt 3 lit. a — f, pkt 4 lit. a— g, pkt 5 lit. a — f, pkt 6 lit. a — e
(zaktady i dziaty), podlegaja organizacyjnie dyrektorowi instytutu do ktérego naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-6 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 24

Biblioteka

1. Zakres dziatan Biblioteki WEITI dotyczy gromadzenia i udostgpniania zbioréw, obstugi
czytelnikéw oraz prowadzenia dziatalno$ci informacyjnej i obejmuje w szczegdlnosci:
a) racjonalng polityke gromadzenia zbiorow,
b) katalogowanie dokumentéw w Centralnym Katalogu Zbiorow Bibliotek PW,
) udostepnianie zbiorow,
d) merytoryczng pomoc uzytkownikom w czytelniach — naukowej i cyfrowej,
e) prowadzenie kompleksowej dziatalno$ci informacyjnej (w tym informacja naukowa,
informacja o zbiorach i bazach elektronicznych),
f) szkolenia i zapisy nowych studentow,
g) wspomaganie dziatalno$ci pracownikow naukowych poprzez przygotowywanie
raportOw (np. analiza cytowan).
2. Biblioteka WEITI podlega organizacyjnie dziekanowi.
3. Biblioteka WEITI podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studenckich.
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ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§25

Biuro Dziekana

Zakres zadan Biura Dziekana obejmuje:

1) obstuge sekretarska kierownictwa WEITI,

2) wykonywanie czynnos$ci administracyjnych obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow i rady wydziatu;

3) obstuge organizacyjng przedsigwzie¢ podejmowanych przez dziekana oraz
prodziekanows;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw WEITI;

5) wspotprace z radami naukowymi dyscyplin;

6) wspotprace ze szkotami doktorskimi;

7) prowadzenie spraw doktorantow.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biuro Dziekana podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki i prodziekanowi

ds. ogblnych.

§ 26

Dziekanat

Zakres dziatan Dziekanatu dotyczy organizacji i realizacji zadan w obszarach nauczania

oraz spraw studenckich i obejmuje w szczegolnosci:

1) obstuge administracyjng na poziomie WEITI procesu rekrutacji na studia pierwszego
i drugiego stopnia;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja procesow ksztalcenia,

3) rozliczanie z uzyskanych zaliczen i zatatwianie formalno$ci zwigzanych ze studencka
wymiang zagraniczng;

4) organizacj¢ obowigzkowego szkolenia BHP dla studentow pierwszego semestru;

5) obsluge administracyjng realizacji toku studidw; sporzadzenie rozkladu zajeé
dydaktycznych, obstuge spraw zwigzanych ze zlecaniem prowadzenia zajgé
i rozliczaniem godzin dydaktycznych;

6) obstuge administracyjng procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow 1 doktorantow;

7) obstuge administracyjng procesu przyznawania studentom WEITI miejsc w domach
studenckich;

8) kontrole zglaszania, rejestrowania i wyrejestrowywania studentow w ZUS, zglaszanie
do ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow oraz ich rodzin;

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

10) wspotpraca z kotami naukowymi, Wydzialowag Rada Samorzadu Studenckiego

I Z innymi organizacjami studenckimi;
11) organizowanie na WEITI immatrykulacji, wreczania dyploméw ukonczenia studiow
oraz wspotudziat w organizowaniu innych uroczystosci akademickich;

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania 1 prodziekanowi

ds. studenckich.
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§27

Biuro Ekonomiczno-Finansowe

Zakres dziatan Biura Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych
w poszczegdlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczeg6lnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WEITI oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WEIT],;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WEIT];

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodno$ci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektow z ewidencjg ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa Wydziatu,
tworzenie raportéw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi;

13) wspoldziatanie z instytutowymi pelnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalnoscig finansowa instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegodlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetow do wysokosci przyznanych srodkow.

Biurem Ekonomiczno-Finansowym Kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

Biuro Ekonomiczno-Finansowe podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 28

Biuro Administracyjne

Zakres dziatan Biura Administracyjnego obejmuje:

1) niezbedne dziatania zapewniajace na WEITI ochrone danych osobowych, ochrong
tajemnicy informacji i zachowania praw wlasno$ci intelektualnych — w zakresie
formalnych regulacji obowigzujacych w PW;

2) w obszarze obstugi dziatalnosci badawczej i sprawozdawczosci:

a) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce POL-on oraz do Bazy Wiedzy PW — w wymaganym zakresie —
oraz kontrola poprawnos$ci danych dotyczacych WEiTI,

b) opracowywanie sprawozdan dziekana oraz raportow z zakresu dziatalnosci WEITI,

3) w obszarze zamowien publicznych:

a) ewidencja, przygotowywanie planéw, zamoéwien oraz sprawozdan dotyczacych
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zamoOwien na WEITI;
b) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdowien publicznych i ich realizacja,
c) archiwizowanie dokumentacji przetargowych,
4) w obszarze promocji i informacji:
a) wprowadzanie danych i informacji dotyczacych WEITI do Biuletynu Informacji
Publicznej PW,
b) opracowywanie i dystrybucja materiatlow informacyjno-promocyjnych WEITI,
C) opracowywanie zawartosci serwisu internetowego WEITIL, a takze prowadzenie
dziatalnosci informacyjno-promocyjnej w sieci Internet,
d) prowadzenie repozytorium na potrzeby dokumentowania waznych lub ciekawych
wydarzen na WEITI i osiggni¢¢ naukowo-badawczych pracownikow WEiITL
Biuro Administracyjne podlega organizacyjnie dziekanowi.
Biuro Administracyjne podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki i prodziekanowi
ds. ogodlnych.

§ 29

Biuro Obslugi Informatycznej

Zakres dziatan Biura Obstugi Informatycznej dotyczy infrastruktury sieciowej, sprzetowej

i programowej WEITI i obejmuje:

1) udzielanie wsparcia technicznego w zakresie obstugi sprz¢tu komputerowego oraz
oprogramowania wykorzystywanego w WEITI, prowadzenie rejestru oprogramowania
wykorzystywanego w jednostkach, prowadzenie rejestru posiadanych licencji na
oprogramowanie i monitorowanie ich wykorzystania,;

2) organizacj¢ biezacej obstugi informatycznej WEITI w obszarze infrastruktury sieciowej;
zarzadzanie serwerowniami oraz strukturalng siecig wydzialowa;

3) organizacje biezgcej obshugi informatycznej WEITI w obszarze bezpieczenstwa
informacji;

4) organizacje biezacej obstugi informatycznej WEITI w obszarze systemow
informatycznych WEITI: administrowanie serwerami WEITI, w tym m.in. serwerami
poczty elektronicznej, portalem WEITI, serwerami laboratoriow ogolnowydziatowych,
ogblnowydzialowymi bazami danych, telewizyjnym systemem monitoringu,

5) serwis multimediow w salach dydaktycznych WEiTL

Biuro Obstugi Informatycznej podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biuro Obstugi Informatycznej podlega merytorycznie dziekanowi i prodziekanowi ds.

ogblnych.

§ 30

Dzial Gospodarczy

Zakres dziatan Dziatu Gospodarczego dotyczy eksploatacji gmachéw WEITI oraz ich
infrastruktury budowlanej 1 obejmuje w szczegdlnosci:
1) w obszarze eksploataciji:
a) administrowanie wynajmowaniem oraz udostgpnianiem pomieszczen budynkow
WEITI,
b) dbanie 0 zapewnienie warunkow bezpieczenstwa w budynkach WEIiTI, w tym
dziatan w sytuacjach awaryjnych,
C) gospodarka powierzonymi $rodkami trwalymi, wyposazeniem oraz niskocennymi
sktadnikami majatku,
d) obstuga budynkow WEITI (szatnia, sprzatanie, dozor), gospodarka salami
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wyktadowymi;
2) w obszarze konserwacji i utrzymania stanu technicznego budynkow oraz inwestycji
1 remontoéw budowlanych:
a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla Gmachu Elektroniki oraz dla skrzydta
A w Gmachu Elektrotechniki,
b) prowadzenie okresowych kontroli technicznych oraz przegladow budynkow
1 urzadzen stanowigcych ich wyposazenie techniczne,
C) zapewnienie wlasciwego stanu budynkow WEITI, wymaganego przepisami prawa,
w tym dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
d) zapewnienie biezacego serwisu systemow i instalacji zlokalizowanych w budynkach
WEITI, w tym poprzez ustugi zewnetrzne,
e) realizacja konserwacji i1 napraw infrastruktury budowlanej oraz instalacji
w budynkach WEITI,
f) nadzor i udzial w organizacji i realizacji przedsiewzig¢ budowlanych w budynkach
WEITI, tworzenie rocznych planéw inwestycji i remontow.
2. Dziat Gospodarczy podlega organizacyjnie dziekanowi.
3. Dziat Gospodarczy podlega merytorycznie prodziekanowi ds. ogdlnych.

§ 31

Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych

1. Do podstawowych zadan wykonywanych na Samodzielnym Stanowisku ds.
administracyjnych nalezy:

1) udziat w realizacji zadan, bedacych pod nadzorem dziekana WEITI, a dotyczacych:
ochrony danych osobowych, zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadczej, systemow
zarzadzania jakos$cia, wydziatowych projektow dofinansowywanych przez MNiSW,

2) uczestniczenie w audytach, kontrolach i analizach dziatalnosci WEITI, prowadzonych
przez jednostki wewnetrzne Politechniki Warszawskiej,

3) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen dziekana,
umow i1 porozumien z jednostkami zewnetrznymi,

4) wspotdziatanie z pelnomocnikiem dziekana ds. zamoéwien publicznych, oraz
koordynacja wydziatowych przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych.

2. Samodzielne Stanowisko ds. administracyjnych podlega organizacyjnie i merytorycznie
dziekanowi WEITI.

§32

Dzial Finansowy Instytutu

1. Zakres dziatan Dziatu Finansowego instytutu na WEiTI obejmuje:

1) biezace i roczne ewidencjonowanie i rozliczanie przychodow oraz kosztow Instytutu, a
w szczegolnosci wspotdziatanie z dyrekcja instytutu przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowe] kosztow zadan dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci
instytutu;

2) sprawowanie nadzoru w instytucie nad kompletnosciag oraz formalno-rachunkowa
rzetelnoscia i prawidtowoscig dokumentow ksiggowych;

3) dekretacja dowodow ksiegowych, polegajaca na ustalaniu i oznaczaniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych oraz w systemie SAP;

4) sporzadzanie i1 kontrola dowodow ksiggowych dotyczacych rzeczowych aktywow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

5) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych instytutu;
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6) sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

7) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe¢ ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ustug, a w szczeg6lnosci wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestrow
sprzedazy i zakupow;

9) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby dyrekcji instytutu;

10) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie dziatalno$ci i
sprawozdan finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami zewnetrznymi i
wewnetrznymi.

2. Dziat Finansowy instytutu podlega organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi instytutu.

§33

Dzial Administracyjno —Techniczny Instytutu

1. Zakres dziatan Dziatu Administracyjno —Technicznego instytutu na WEITI obejmuje:

1) prowadzenie dziatan kancelaryjnych;

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow instytutu;

2) organizacja zaje¢ dydaktycznych, w tym seminariow i pracowni dyplomowych oraz
organizacja egzaminow dyplomowych na studiach I i II stopnia; opracowywanie
zbiorczych zestawien, sprawozdan, raportow i analiz z obszaru spraw dotyczacych
dydaktyki instytutu;

3) opracowywanie zbiorczych zestawien, sprawozdan, raportow i analiz z obszaru spraw
dotyczacych prac badawczych oraz innych zwigzanych z dziatalno$cig instytutu;

4) przygotowywanie wykazow prowadzonych prac naukowo-badawczych zlecanych
przez MNISZW oraz instytucje zewngtrzne;

5) systematyczne uzupelnienie instytutowej bazy danych publikacji oraz rejestrowanie
wszystkich istotnych osiggni¢¢ pracownikow Instytutu, w tym nagrod i odznaczen;

6) przygotowywanie dokumentow niezbednych do dokonania wszelkich zakupow, w tym
prowadzenie rejestru zakupéw poza ustawg oraz przygotowywanie dokumentacji do
przeprowadzenia procedury zakupu z wolnej reki, przetargu nieograniczonego lub
innej procedury przewidzianej w ustawie o zamowieniach publicznych;

7) zarzadzanie i administrowanie pomieszczeniami instytutu,

8) utrzymanie pomieszczen, urzadzen i wyposazenia w stanie gwarantujacym wlasciwag
eksploatacjeg;

9) nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonym majatkiem;

10) zapewnienie obstugi technicznej laboratoriow dydaktycznych i badawczych instytutu.

2. Dzial Administracyjno — Techniczny instytutu podlega organizacyjnie i merytorycznie
dyrektorowi instytutu.
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§ 34

WYDZIAL ELEKTRYCZNY

1. W sktad Wydziatu Elektrycznego, zwanego dalej ,,WE”, (symbol: WE, kod: 10400000),

wchodza:
1) Instytut Elektroenergetyki (symbol: IEN, kod: 10410000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Elektrowni i Gospodarki Elektroenergetycznej (symbol: ZEiGE, kod:
10410200),
b) Zaktad Aparatow i Automatyki Elektroenergetycznej (symbol: ZAiAE, kod:
10410100),
C) Zaktad Sieci i Systemow Elektroenergetycznych (symbol: ZSiSE, kod: 10410300),
d) Zaktad Techniki Swietlnej (symbol: ZTS, kod: 10410400),
e) Zaktad Trakcji Elektrycznej (Symbol: ZTE, kod: 10410500);
2) Instytut Sterowania i Elektroniki Przemystowej (symbol: ISEP, kod: 10440000),
w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Elektroniki Przemystowej (symbol: ZEP, kod: 10440100);
b) Zaktad Sterowania (symbol: ZS, kod: 10440300),
C) Zaktad Napedu Elektrycznego (symbol: ZNE, kod: 10440200),
3) Instytut Elektrotechniki Teoretycznej i Systemow Informacyjno-Pomiarowych (symbol:
IETISIP, kod: 10420000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Elektrotechniki Teoretycznej i Informatyki Stosowanej (Symbol: ZETilS,
kod: 10420100),
b) Zaktad Systemow Informacyjno-Pomiarowych (symbol: ZSIP, kod: 10420200),
) Zaktad Wysokich Napig¢¢ i Kompatybilnosci Elektromagnetycznej (symbol:
ZWNIKE, kod: 10420300);
4) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDWE, kod: 10400050),
b) Dziekanat (symbol: DZWE, kod: 10400010),
c) Dziat Ekonomiczno-Finansowy (symbol: DEFWE, kod: 10400030),
d) Dziat Techniczno-Inwestycyjny i Zamowien Publicznych (symbol: DTIiZPWE, kod:
10400040).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a — e, pkt 2 lit. a — ¢ oraz pkt 3 lit. a — ¢ (zaktady), podlegaja organizacyjnie
dyrektorowi instytutu do ktérego naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-3 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 35

Biuro Dziekana

1. Biuro Dziekana jest jednostka utworzona do obstugi sekretarskiej dziekana WE
I prodziekandéw, prowadzenia sprawozdawczo$ci zbiorczej WE, obstugi posiedzen rady
wydziatu.

2. Zakres zadan Biura Dziekana obejmuje:
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1) obstuge spraw biezacych WE: kontaktow wewnetrznych i zewngtrznych, prowadzenie
sekretariatu,

2) przygotowanie, obstuge i administracyjng realizacj¢ wewnetrznych aktow prawnych;

3) nadzor nad sprawami osobowymi pracownikow WE,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

5) prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji pracowniczych administracji WE;

6) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod
1 odznaczen;

7) obstuge i archiwizacje korespondencji prowadzonego rejestru kancelaryjnego;

8) wspolprace z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

9) wspotudzial w opracowaniu ankiety jednostki i oceny parametrycznej WE;

10) wspotprace z radami naukowymi dyscyplin;

11) wspotprace ze szkotami doktorskimi,

12) prowadzenie spraw doktorantow;

13) realizacj¢ zadan powierzonych przez kierownictwo WE.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 36

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych 2z realizacja procesOw nauczania: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiéw, przygotowanie dokumentacji studentéw do
obrony pracy dyplomowe;j i zakonczenia studiow, prowadzenie dokumentacji przebiegu
studiow, przekazanie dokumentacji do archiwum, prowadzenie sprawozdawczosci
dotyczacej studentdéw;

2) obstuga procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej, socjalnej dla studentow;

3) przygotowanie biezacych dokumentéw zwigzanych ze studiami: przygotowywanie,
wysylanie i archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie stypendiow;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studidow i nadzor
nad terminowo$cig ich wnoszenia;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéow, doktorantow
oraz ich rodzin.

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studiow 1 prodziekanowi ds.

studenckich.

§ 37

Dzial Ekonomiczno-Finansowy

Zakres zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiegowej oraz rejestrowanie  zdarzen  finansowych
w poszczegdlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WE oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczego6lno$ci wspodtdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczeg6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WE;
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3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiegowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WE;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WE, tworzenie
raportOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi;

13) wspoétdziatanie z instytutowymi petnomocnikami Kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dziatalnoscig finansowa instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegodlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokos$ci przyznanych srodkow.

Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

Dziat Ekonomiczno-Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 38

Dzial Techniczno-Inwestycyjny i Zamowien Publicznych

. Dzial Techniczno-Inwestycyjny 1 Zamoéwien Publicznych jest jednostkg utworzong do

prowadzenia spraw WE w zakresie:

1) nadzoru nad stanem technicznym gmachoéw WE;

2) przygotowywania, nadzoru 1 odbioréw wykonywanych prac remontowych
1 inwestycyjnych gmachéw i pomieszczen WE;

3) utrzymywania w pelnej sprawnosci gmachoéw: Elektrycznego, Mechaniki, Starej
Kottowni 1 Budynku pod Kominem, w rozumieniu nadzoru nad eksploatacja instalacji
elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, wentylacyjnej i centralnego ogrzewania
w obiektach WE;

4) prowadzenia drobnych remontow instalacji i sprzetu technicznego;

5) sporzadzania planu zamowien publicznych zwiazanych z zakupami dla potrzeb dziatu;

6) wspotpracy z administracja Centralng PW w zakresie spraw technicznych i zaméwien
publicznych;

7) udziatu w pracach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) przygotowywania i prowadzenia postegpowan o udzielenie zamdéwien publicznych oraz
ich realizacja;

9) udzialu 1 prowadzenia (jako przedstawiciel dziekana WE) przetargow
ogoblnouczelnianych;

10) administrowania Wydziatowa Siecig Komputerowg (WSK), serwerami wydzialowymi

1 uslugami sieciowymi;
11) koordynacji rozwoju sieci lokalnych jednostek organizacyjnych WE;
12) opracowania i wdrazania koncepcji rozwoju WSK;
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13) reprezentowania WE na forum Uczelni w sprawach dotyczacych sieci komputerowe;j;
14) instalacji i konserwacji oprogramowania uzytkowego;
15) realizacji innych dyspozycji dziekana WE dotyczacych dziatalnosci technicznej,
zamowien publicznych oraz informatyki.
2. Dzial Techniczno-Inwestycyjny i Zamoéwien Publicznych podlega organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi.
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§ 39

WYDZIAL FIZYKI

. W sktad Wydziatu Fizyki, zwanego dalej ,,WF”, (symbol: WF, kod: 10500000), wchodza:

1) Zaktad Fizyki Uktadéw Ztozonych (symbol: FIZFUZ, kod: 10500100);
2) Zaktad Optyki i Fotoniki (symbol: FIZOPT, kod: 10500200);

3) Zaktad Potprzewodnikoéw (symbol: FIZPRZ, kod: 10500300);

4) Zaktad Joniki i Ciata Statego (symbol: FIZJCS, kod: 10500400);

5) Zaktad Badan Strukturalnych (symbol: FIZBST, kod: 10500500);

6) Zaktad Fizyki Jadrowej (symbol: FIZFIJ, kod: 10500700);

7) Biblioteka (symbol: FIZBIB, kod: 10500060);

. jednostki administracji wydzialowe;j:

1) Sekretariat (symbol: ADSEKR, kod: 10500040);

2) Dziekanat (symbol: ADDZIE, kod: 10500010);

3) Dzial Ekonomiczno-Finansowy (symbol: ADEFIN, kod: 10500020);
4) Dziat Obstugi Gmachu (symbol: ADMDOG, kod: 10500030);

5) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych (symbol: ADMGSA).

. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 7, podlegaja organizacyjnie

dziekanowi wydziahu.

. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-6 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.
§ 40

Biblioteka

. Do zadan Biblioteki WF nalezy:

1) gromadzenie zbiorow drukowanych i elektronicznych zgodnych 2z profilem
prowadzonych badan oraz kierunkami ksztatcenia, zakup ksigzek i czasopism;

2) katalogowanie, opracowywanie zbioréw oraz biezace prace nad ich aktualizacja
w elektronicznym systemie bibliotecznym;

3) udostepnianie zbiorow, obstuga czytelni;

4) prowadzenie kompleksowej dziatalnosci informacyjnej (informacja naukowa,
informacja o zbiorach i bazach elektronicznych);

5) wspomaganie dziatalnosci pracownikow naukowych poprzez przygotowywanie
raportoOw 1 analiz (np. analiza cytowan);

6) organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ promujacych zbiory biblioteczne, zrédta informacji
i efektywne metody korzystania z nich.

. Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi.
. Biblioteka podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 41

Sekretariat

. Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) obstuga administracyjna sekretariatu dziekana, w tym:
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a) przygotowanie, obstuga decyzji i1 zarzadzeh dziekana, kompleksowa obsluga
I archiwizacja korespondencji dziekana i prodziekandéw, prowadzenie rejestru
korespondencji, rejestru skarg i wnioskow; umow i1 porozumien, uzupetnianie danych
w systemie POL-on i w Repozytorium PW,

b) zbieranie i opracowywanie danych do sprawozdan i wnioskdw, m in. sprawozdania
dziekana, sprawozdan dla GUS; dziatalnosci statutowej, oceny PKA i oceny
parametrycznej, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wnioskami o przyznanie
pracownikom WF, nagréd ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, nagrod
Rektora oraz odznaczen panstwowych i resortowych;

2) prowadzenie obstugi administracyjnej w zakresie spraw 0sobowych nauczycieli
akademickich, w tym:

a) zalatwianie formalno$ci zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia
1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ewidencji pracowniczych w SAP HR,
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

b) obstuga administracyjna rady WF, przygotowywanie programu posiedzen,
zawiadomien o posiedzeniach, dokumentowanie obrad, kompletowanie protokotéw z
posiedzen, sporzadzanie uchwat 1 wyciggow,

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspolpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) obstuga administracyjna wnioskéw o przyznanie stypendiow doktorskich.

. Sekretariat podlega organizacyjnie dziekanowi WF, a merytorycznie odpowiednio
prodziekanowi ds. ogolnych i prodziekanowi ds. nauki.

§ 42

Dziekanat

. Do zadan Dziekanatu nalezy:
1) obstuga administracyjna toku studidéw na wszystkich rodzajach studiow,
a) obsluga biezacych spraw studentow w tym: wydawanie legitymacji, zaswiadczen
1 innych dokumentéw oraz wypisywanie 1 wydawanie indeksow, przedluzanie
legitymaciji,
b) przygotowywanie list studentow kierowanych na obowigzkowe badania lekarskie,
przeszkolenia z zakresu BHP,
C) obstuga wydzialowego systemu informatycznego wspomagajgcego prace
w dydaktyce,
d) rezerwacja sal wyktadowych,
e) obsluga administracyjna przyznawania stypendiow i pomocy materialnej,
prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie list wyplat;
2) administrowanie procesem ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych;
3) archiwizacja decyzji administracyjnych zwigzanych z przekazywaniem akt do
archiwum;
4) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;
5) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin.
. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi WF, a merytorycznie prodziekanowi ds.
nauczania i prodziekanowi ds. studenckich.
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§ 43

Dzial Ekonomiczno-Finansowy

Zakres zadan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych
w poszczegodlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i kosztow WF oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegolnych rodzajoéw dziatalnosci;

2) wspoétudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WF;

3) kontrolg zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a W szczegoblnosci analize wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentoéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentoéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WF;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych
projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WF, tworzenie
raportOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewng¢trznymi i wewngtrznymi.

Dziatem Ekonomiczno-Finansowym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

Dziat Ekonomiczno-Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 44

Dzial Obstugi Gmachu

Zakres zadan Dzialu Obstugi Gmachu obejmuje prowadzenie i nadzor wszystkich prac
zwigzanych z eksploatacjg gmachu przez kierownika Gmachu.

. Pracownicy Dzialu Obstugi Gmachu podlegaja osobie zatrudnionej na samodzielnym

stanowisku ds. administracyjnych.
§ 45

Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych

. Do zadan wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds. administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw administracji wydziatowej;

2) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
sporzadzanie planu zamoéwien publicznych oraz realizacje¢ zamowien publicznych we
wspolpracy z pelnomocnikiem ds. zaméwien publicznych:

3) prowadzenie spraw w ramach administracji biezacej WEF:
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a) przygotowywanie umOw z najemcami pomieszczen,
b) przygotowywanie projektow umow na dostawy i ustugi biezace.
2. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych podlega organizacyjnie dziekanowi
wydziatlu, a merytorycznie prodziekanowi ds. ogolnych.
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§ 46

WYDZIAY. GEODEZJI I KARTOGRAFII

1. W sktad Wydzialu Geodezji i Kartografii, zwanego dalej ,,GiK”, (symbol: GiK, kod:
10600000), wchodza:

1) Zaktad Fotogrametrii, Teledetekcji i Systemow Informacji Przestrzennej (symbol:
FTSIPGIK, kod: 10600100);
2) Zaktad Kartografii (symbol: KGiK, kod: 10600200);
3) Zaktad Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (symbol: KiGNGiK, kod: 10600500);
4) Katedra Geodezji i Astronomii Geodezyjnej (symbol: GIASGIK, kod: 10600300);
5) Katedra Gospodarki Przestrzennej i Nauk o Srodowisku Przyrodniczym (symbol:
GPNSPGiK, kod: 10600400);
6) Katedra Geodezji Inzynieryjnej i Systeméw Pomiarowo-Kontrolnych (symbol:
GISPKGIK, kod: 10600600);
7) Osrodek Naukowo-Dydaktyczny Jozefostaw (symbol: ONDGIK, kod: 10600060);
8) jednostki administracji wydziatlowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDGIK, kod: 10600010),
b) Dziekanat (symbol: DZGiK, kod: 10600020),
c) Dzial Finansowo-Ekonomiczny (symbol: FEGIK, kod: 10600030).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 7, podlegajg organizacyjnie
i merytorycznie dziekanowi wydziatu.
3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-6 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 47

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obslugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady GiK;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej GiK;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogdlnowydziatlowych;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow GiK;

8) sporzadzanie, we wspoélpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci GiK oraz wspoOlpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;

9) prowadzenie spraw w zakresie planowania, organizacji, przygotowania oraz nadzoru
nad realizacjg wydzialowych prac inwestycyjnych i remontowych;

10) wspotpraca z administracjg centralng Politechniki Warszawskiej;

29



11) obstuga dziatalnosci naukowej pracownikow GiK;

12) wprowadzanie danych do systemow informacyjnych i baz wiedzy;

13) wspoétudzial w sporzadzaniu sprawozdan z dziatalnosci wydziatu,

14) prowadzenie dokumentacji prac naukowo-badawczych pracownikéow  GiK

(porozumien, projektow, umow, itp.);

15) obstuga spraw zwigzanych z projektami (merytoryczna pomoc w pozyskiwaniu
srodkow, przygotowywane wnioskdw, ewidencja) oraz wspOlpraca w tym zakresie
z podmiotami zewnetrznymi;

16) gromadzenie informacji o planach i wydanych publikacjach pracownikow
1 sporzadzanie planu wydawniczego dla Oficyny Wydawniczej PW;

17) nadzér i zarzadzanie $rodkami trwalymi, wartoSciami niematerialnymi i prawnymi
oraz niskocennymi sktadnikami majatku.

. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 48

Dziekanat

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacjag proceséw dydaktycznych: przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studiéw, przygotowanie dokumentacji studentéw do
obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow, prowadzenie akt (teczek osobowych)
przebiegu studiéw, przekazanie dokumentacji do archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentow zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wystanie 1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie i rozliczanie optat zwigzanych z tokiem studiow,
naliczanie stypendiow, praktyki zawodowe studentow;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajgcych z przebiegu studidow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;

5) nadzorowanie procesow zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie i rozliczenie
protokotow zaliczeniowych);

6) sprawy zwigzane ze zleceniami, rozliczanie godzin dydaktycznych, system rezerwacji
sal, przygotowywanie planow zajec.

. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studiow 1 prodziekanowi

ds. studenckich.

§ 49

Dzial Finansowo-Ekonomiczny

. Zakres zadan Dziatlu Finansowo-Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny,

obstuge  dokumentacji  ksiegowej oraz rejestrowanie  zdarzen finansowych

W poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i kosztow GiK oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczeg6lno$ci wspodtdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
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wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczeg6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych GiK;

3) kontrolg zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanic dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez GiK;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegélnych

projektow z ewidencjg ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa GiK, tworzenie

raportdw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi.

. Dzialem Finansowo-Ekonomicznym kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo kwestora.

. Dzial Finansowo-Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 50

Osrodek Naukowo-Dydaktyczny Jozefostaw

. Do podstawowych zadan Osrodka Naukowo-Dydaktycznego nalezy:

1) prowadzenie Obserwatorium Astronomiczno-Geodezyjnego w Jozefostawiu,

2) kontrola stanu technicznego orz prowadzenie prac zwigzanych z ecksploatacja
nieruchomosci;

3) zapewnienie czystosci pomieszczen w Osrodku oraz przylegltych terenow;

4) wspotudzial w zawieraniu umoéw najmu i dzierzawy;

5) organizacja szkolen.

. Osrodek Naukowo-Dydaktyczny Jozefostaw podlega organizacyjnie i merytorycznie

dziekanowi.
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§51

WYDZIAL INZYNIERII CHEMICZNEJ I PROCESOWEJ

1. W sklad Wydziatu Inzynierii Chemicznej 1 Procesowej, zwanego dalej ,, WIChiP”,
(symbol: WICHIP, kod: 10700000), wchodza:

1) Zaktad Biotechnologii i Inzynierii Bioprocesowej (symbol: ZBIB, kod: 10700200);
2) Zaktad Inzynierii i Dynamiki Reaktorow Chemicznych (symbol: ZIDRCh, kod:
10700400;

3) Zaktad Kinetyki i Termodynamiki Procesowej (Symbol: ZKiTP, kod: 10700300);
4) Zaktad Procesow Rozdzielania (symbol: ZPR, kod: 10700500);
5) Katedra Inzynierii Proceséw Zintegrowanych (symbol: KIPZ, kod: 10700100);
6) Biblioteka (symbol: ICHPBW, kod: 10700050);
7) jednostki administracji wydzialowe;j:

a) Biuro Dziekana (symbol: ICHBD, kod: 10700010),

b) Dziat Finansowy (symbol: ICHDF, kod: 10700020),

) Dziat Administracyjny (symbol: ICHDA, kod: 10700090).

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 5, podlegajg organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi wydziahu.

3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-5 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 52

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga czytelnikow w zakresie ustug swiadczonych przez Biblioteke;

2) porzadkowanie oraz opracowanie formalno-merytoryczne gromadzonych zbiorow
1 rejestracja nabytkow w elektronicznym systemie bibliotecznym;

3) wspotudziat w tworzeniu Bazy Wiedzy PW poprzez ewidencjonowanie dorobku
pismienniczo-wydawniczego nauczycieli akademickich WIChiP (funkcja redaktora
wydzialowego);

4) pomoc w opracowywaniu danych bibliometrycznych nauczycieli akademickich WIChiP
na potrzeby sktadanych sprawozdan, wnioskow projektowych i awansowych.

2. Biblioteka podlega organizacyjnie i merytorycznie prodziekanowi ds. nauki.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 53

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga administracyjna wladz wydzialu, pracownikéw i interesantow, wspOtpraca
Z Biurem Rektora i administracjg centralng PW;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw, wspélpraca z Biurem Spraw Osobowych
PW;

3) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dzialalnoScig rady wydziatu
1 komis;ji dziekanskich;

4) wspolpraca z radami naukowymi dyscyplin;
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2.
3.

1.

2

3

5) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

6) prowadzenie spraw doktorantow;

7) obstuga administracyjna studentow wszystkich rodzajow i stopni studiow;

8) obstuga studentow obcokrajowcow studiujacych w ramach programéw wymiany
miedzynarodowe;j;

9) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

10) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, doktorantow
oraz ich rodzin;

11) sporzadzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi sprawozdan
zwigzanych z ewidencja 1 osiggni¢ciami studentow;

12) obstuga administracyjna statych i doraznych komisji wydziatowych oraz dziekanskich
zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczna.

Biurem Dziekana kieruje kierownik Biura Dziekana.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi, nadzér merytoryczny sprawuja

dziekan i prodziekani zgodnie ze swoimi kompetencjami.

§ 54

Dzial Finansowy

Zakres zadan Drzialu Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w  poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodoéw i kosztow WIChiP oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspoétudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WIChiP;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentoéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WIChiP;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIChIP,

tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi.

. Dziatem Finansowym kieruje kierownik Dzialu Finansowego posiadajacy pelnomocnictwo

kwestora.

. Dzial Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 55

Dzial Administracyjny

1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) administrowanie budynkami i terenami zarzadzanymi przez WIChiP;

2) nadzor nad zabezpieczeniem i ochrong majatku WIChiP;

3) planowanie, przygotowywanie, nadzor inwestycji i remontow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen;

5) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlasciwej organizacji i realizacji toku

studiow na wszystkich rodzajach i stopniach studiow;

6) prowadzenie prac administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig badawcza i organizacyjna;

7) sporzadzanie wymaganych przepisami wewngtrznymi 1 zewngtrznymi sprawozdan

zwigzanych z dziatalno$¢ wydziatu;

8) przygotowanie 1 administracyjna obstuga wydarzen organizowanych

i wspotorganizowanych przez WIChIP;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych, w tym wypehianie obowigzku informacyjnego;

10) obstuga administracyjna praktyk studenckich;

11) administrowanie licencjami oprogramowania komputerowego;

12) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych,
sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz realizacja zamowien publicznych;

13) nadzor nad gospodarkg i zarzadzaniem powierzonymi $rodkami trwalymi, warto$ciami
niematerialnymi 1 prawnymi oraz niskocennymi skladnikami majatku WIChiP, w tym
kwalifikowanie i ewidencjonowanie zakupionych sktadnikéw majatku;

14) przeprowadzanie = prac  inwentaryzacyjnych  sktadnikow  majatku ~ WIChiP,
przygotowywanie dokumentacji do likwidacji i sprzedazy sktadnikoéw majatku oraz
przygotowywanie dokumentacji w sprawie przekazywania odpadow do utylizacji,

15) organizowanie gospodarki odpadow wytworzonych na WIChiP;

16) konserwacja i obsluga urzadzen audiowizualnych i sprzgtu biurowego oraz
gospodarowanie butlami cisnieniowymi z gazami;

17) biezaca kontrola i konserwacja oraz realizacja zlecen wykonania modernizacji
wyposazenia, urzagdzeh mechanicznych 1 instalacji laboratoryjnych;

18) czuwanie nad bezpieczenstwem obiektu i mienia WIChiP;

19) alarmowanie odpowiednich stuzb w przypadku awarii, zaktocenia porzadku w gmachu,
wpisywanie meldunkéw o wszystkich zaistnialych wydarzeniach w ksigzce dyzurow;

2. Dzialem Administracyjnym kieruje kierownik Dzialu Administracyjnego.
3. Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. og6lnych, nadzor
merytoryczny sprawuja dziekan i prodziekani.
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§ 56

WYDZIAL INZYNIERII LADOWEJ

1. W sktad Wydziatu Inzynierii Ladowej, zwanego dalej ,, WIL”, (symbol: WIL, kod:
10800000), wchodza:

1)

2)

Instytut Drog i Mostoéw (symbol: IDiM, kod: 10810000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Mechaniki Teoretycznej, Mechaniki Nawierzchni i Drég Szynowych
(symbol: ZMTNDS, kod: 10810300),

b) Zaktad Geotechniki, Mostow i Budowli Podziemnych (symbol: ZGMBP, kod:
10811100);

C) Zaktad Inzynierii Transportowej i Geodezji (Symbol: ZITiG, kod: 10811200);

d) Zaktad Technologii Budowy Drég (symbol: ZTBD, kod: 10811000);

e) Biuro Obstugi Instytutu Drog i Mostow (symbol: BOIDM, kod: 10810010);

Instytut Inzynierii Budowlanej (symbol: IIB, kod: 10880000), w sktad ktorego

wchodza:

a) Zaktad Budownictwa Ogdlnego (symbol: ZBO, kod: 10881700),

b) Zaktad Inzynierii Materiatow Budowlanych (symbol: ZIMB, kod: 10880200),

) Zaktad Inzynierii Produkcji i Zarzadzania w Budownictwie (symbol: ZIPZB, kod:
10881900),

d) Zaktad Konstrukcji Betonowych i Metalowych (symbol: ZKBiM, kod: 10881800),

e) Zaktad Mechaniki Budowli i Zastosowan Informatyki (symbol: ZMBIZI, kod:
10880300),

f) Zaktad Wytrzymatosci Materiatéw, Teorii Sprezystosci i Plastycznosci (symbol:
ZWMTSPL, kod: 10880400);

g) Biuro Obstugi Instytutu Inzynierii Budowlanej (symbol: BOIIB, kod: 10880010);

3) Biblioteka (symbol: BIBWIL, kod: 10800080);
4) jednostki administracji wydziatowe;j:

a) Biuro Dziekana (symbol: BDWIL, kod: 10800011),

b) Dziekanat (symbol: DZIL, kod: 10800060).

c) Dziatl Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi (symbol: DZPIiSIIL,
kod: 10800071),

d) Dziat Finansowo-Ksiggowy (symbol: DFKIL, kod: 10800040),

e) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol: DAGIL, kod: 10800030),

f) Dziat Zamowien Publicznych (symbol: DZPIL, kod: 10800050),

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a —d, pkt 2 lit. a — f (zaklady), podlegaja organizacyjnie dyrektorowi instytutu do
ktorego nalezg. Biura obstugi instytutow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. e oraz pkt 2
lit. g, podlegaja organizacyjnie 1 merytorycznie dyrektorowi instytutu, do ktérego naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-2 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 57

Biblioteka

1. Do zadan Biblioteki nalezy:
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1) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw (ksigzek, czasopism, publikacji
elektronicznych, prac dyplomowych) profilowanych pod katem nauki i dydaktyki
prowadzonej na WIL;

2) obstuga informacyjno-szkoleniowa z zakresu katalogdéw i baz elektronicznych;

3) nadzor nad szkoleniem bibliotecznym dla studentoéw;

4) prowadzenie aktualizacji dorobku pisSmienniczego pracownikow, doktorantow
1 studentow WIL w Bazie Wiedzy PW;

5) generowanie i opracowywanie raportdow o dorobku publikacyjnym pracownikow WIL
opartych o dane z Bazy Wiedzy PW.

Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 58

Biuro Dziekana

Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WIL;

2) gromadzenie danych dotyczacych dzialalno$ci naukowej;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogdlnowydziatowych i instytutow;

7) prowadzenie spraw osobowych w zakresie zleconym przez dziekana;

8) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewne¢trznymi jednostkami, wymagane;j
przepisami wewngtrznymi i zewne¢trznymi sprawozdawczosci, dotyczacej dzialalnosci
WIL oraz wspotpraca w tym zakresie z jednostkami administracji centralnej.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biuro Dziekana podlega merytorycznie dziekanowi i prodziekanom.

§ 59

Dzial Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi

Do zadan Dziatu Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi nalezy:

1) tworzenie strategii i procedur zwigzanych z procesem zarzadzania projektami oraz
wsparcie procesu zarzadzania projektami;

2) nadzorowanie i dbanie o sprawne dziatanie systemoéw informatycznych, niezawodnos$¢
ustug 1 wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi IT oraz zréwnowazony rozwoj
w obszarze ustug 1 systeméw IT na WIL.

W Dziale Zarzadzania Projektami 1 Systemami Informatycznymi za kwestie merytoryczne

zwigzane z projektami odpowiada pelnomocnik ds. zarzadzania projektami, a za kwestie

zwigzane z systemami informatycznymi odpowiada petnomocnik ds. informatyki.

. Dzial Zarzadzania Projektami i Systemami Informatycznymi WIL podlega organizacyjnie

I merytorycznie dziekanowi.
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§ 60

Dzial Finansowo-Ksiegowy

1. Zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WIL oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WIL;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez WIL;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektow z ewidencjg ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIL, tworzenie
raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi;

13) wspoldziatanie z instytutowymi pelnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalnoscig finansowa instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegodlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetow do wysokosci przyznanych srodkow.

2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

3. Dzial Finansowo-Ksiggowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 61

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Gospodarczego, w szczegolnosci nalezy:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkiem WIL, w tym: prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami, utrzymanie czystosci
pomieszczen gmachu oraz przyleglego terenu;

2) sprawowanie opieki nad wiasciwym funkcjonowaniem obiektéw dydaktycznych;

3) kontrola stanu technicznego nieruchomos$ci zglaszanie awarii i uszkodzeh oraz
wykonywanie biezacych napraw i prac konserwatorskich;

4) opracowywanie planéw niezb¢dnych wydatkow na konserwacje, remonty, naprawy
oraz zlecanie wymaganych obowigzujacymi przepisami okresowych przegladow stanu
technicznego budynkéw oraz infrastruktury technicznej,
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5) przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomosci,
obejmujace koszty napraw, remontow, konserwacji itp.;

6) nadzor nad gospodarkg i zarzgdzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi, warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

7) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku
WIL,;

8) prowadzenie  spraw  osobowych  pracownikow  Dzialu =~ Administracyjno-
Gospodarczego.

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym Kieruje kierownik ds. administracyjno-

gospodarczych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi

WIL.

§ 62

Dzial Zaméwien Publicznych

Do zakresu zadan Dziatu Zamodowien Publicznych, w szczegdlnos$ci nalezy:

1) obstuga administracyjna realizacji zamowien publicznych, w tym przygotowywanie
decyzji dziekana i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

2) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych WIL na podstawie rocznych zestawien
potrzeb zgloszonych przez kierownikéw wewnetrznych jednostek 1 komorek
organizacyjnych, stanu realizacji zawartych umoéw oraz informacji dotyczacych
realizacji zamowien publicznych w roku biezacym 1 w latach poprzednich;

3) monitorowanie stanu prawnego w zakresie zamowien publicznych;

4) prowadzenie ewidencji udzielanych zaméwien publicznych;

5) udzielanie wyjasnien jednostkom wewnetrznym w zakresie stosowania ustawy
0 zamoéwieniach publicznych;

6) wspotpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych w administracji centralnej;

7) nadzorowanie przechowywania dokumentacji postepowania o zamowienie publiczne.

Dzialem Zamoéwien Publicznych kieruje Kierownik.

Dziat Zamowien Publicznych podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi WIL.

§ 63

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacjg proceséw dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiéw, przygotowanie dokumentacji studentéw do
obrony pracy dyplomowej 1 zakonczenia studiow, prowadzenie teczek osobowych
przebiegu studiow, przekazywanie dokumentacji do Dzialu Ewidencji Studentéw PW;

2) przygotowanie biezacych dokumentéw zwiazanych ze studiami: przygotowanie,
wyslanie 1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie i rozliczanie optat zwigzanych z tokiem studiow
oraz naliczanie stypendiow i innych form pomocy materialnej;

3) sporzadzenie planu zaje¢ dydaktycznych, planu wykorzystania sal dydaktycznych,
obsluga spraw zwigzanych ze zleceniem prowadzenia zaje¢ i rozliczaniem godzin
dydaktycznych pracownikow WIL;

4) nadzorowanie procesow zwigzanych z nauczaniem (przygotowanie i rozliczenie
protokotéw zaliczeniowych), przygotowanie i nadzorowanie ankietyzacji zajec;

5) wspotpraca z UKR i WKR przy obstudze administracyjnej rekrutacji na studia, w tym
udzielanie informacji dotyczacych zasad rekrutacji;
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6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin oraz spraw z zakresu bhp;
7) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowoscig ich wnoszenia;
8) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej i administracji wydziatowej
w zakresie spraw merytorycznie przez nie prowadzonych.
2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.
3. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. studiow 1 prodziekanowi
ds. studenckich.
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§ 64

WYDZIAL INZYNIERII MATERIALOWEJ

1. W sktad Wydziatu Inzynierii Materiatowej, zwanego dalej ,, WIM”, (symbol: WIM, kod:
10900000), wchodza:
1) Zaktad Projektowania Materialow (symbol: ZPM, kod: 10900500);
2) Zaktad Materiatéw Konstrukcyjnych i Funkcjonalnych (symbol: ZMKiF, kod:
10900300);
3) Zaktad Inzynierii Powierzchni (symbol: ZIP, kod: 10900100);
4) Zaktad Materiatéw Ceramicznych i Polimerowych (symbol: ZMCiP, kod: 10900200);
5) Biblioteka (symbol: BIBWIM, kod: 10900030);
6) jednostki administracji wydziatlowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDWIM, kod: 10900010),
b) Dziekanat (symbol: DWIM, kod: 10900050),
c) Dziat Ekonomiczny (symbol: DEWIM, kod: 10900020),
d) Dziat Gospodarczy (symbol: DGWIM, kod: 10900060),
e) Dziat Zamoéwien Publicznych (symbol: DZPWIM, kod: 10900070),
f) Dziat Zakupoéw (symbol: DZWIM, kod: 10900080),
g) Dziat Obstugi Projektow (symbol: DOPWIM, kod: 10900040).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 - 5, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi.
3. Opisy prowadzone] dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-4 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 65

Biblioteka

Do zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow (ksigzek, czasopism, publikacji
elektronicznych, prac dyplomowych) profilowanych pod katem nauki i dydaktyki
prowadzonej na WIM;

2) obstuga informacyjno-szkoleniowa z zakresu katalogow i baz elektronicznych;

3) nadzor nad szkoleniem bibliotecznym dla studentow;

4) prowadzenie aktualizacji dorobku pis$mienniczego pracownikow, doktorantow i studentow
WIM w Bazie Wiedzy PW,

5) generowanie i opracowywanie raportéw o dorobku publikacyjnym pracownikow WIM
opartych o dane z Bazy Wiedzy PW.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 66

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WIM;
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2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej WIM;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) prowadzenie doradztwa i konsultacji dla pracownikoéw WIM;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego doktorantow oraz ich
rodzin.

. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 67

Dziekanat

. Do podstawowych zadah Dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i procesem dydaktycznym;

2) koordynacja praktyk studenckich;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zlecania i rozliczania godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich;

4) obstuga spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

6) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw oraz ich rodzin.

. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanom: ds. studenckich i ds. nauczania.

§ 68

Dzial Ekonomiczny

. Zakres zadan Dzialu Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny, obshuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodoéw i kosztow WIM oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlno$ci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci,

2) wspotudziat w opracowywaniu projektow plandow rzeczowo-finansowych WIM;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllno$ci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostgpnosci sSrodkow na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrolg formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow i ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WIM,;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegoélnych
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projektow z ewidencjg ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIM, tworzenie
raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi.

Dziatem Ekonomicznym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

Dziat Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 69

Dzial Gospodarczy

Do podstawowych zadan Dziatu Gospodarczego nalezy:

1) sprawowanie opieki nad wtasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych;

2) koordynacja i nadzoér nad firmami zewnetrznymi $wiadczgcymi ustugi w budynkach
(pracownicy ochrony, pracownicy firmy sprzatajacej);

3) nadzor i kontrolowanie firm zewngtrznych w prowadzeniu przegladow okresowych
instalacji (hydrofory, Ppoz., przeglady budowlane, przeglady elektryczne, przeglady
klimatyzacji, przeglady wentylacji);

4) biezace naprawy i konserwacje budynkow WIM,

5) koordynacja inwestycji i remontow.

Dzial Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 70

Dzial Zaméwien Publicznych

Obsluga organizacyjna 1 administracyjna spraw zwigzanych z procesem udzielania
zamoOwien publicznych.
Dziat Zamowien Publicznych podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§71
Dzial Zakupow

. Przeprowadzanie procedur zakupowych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslone;j

w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, (od 1000 pln netto do 30 tys. euro).
Dzial Zakupow podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 72
Dzial Obslugi Projektow

Obsluga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z konkursami NCBiR, NCN,

MNiSzW, UE, miedzynarodowymi oraz realizowanymi we wspotpracy z przemystem.
Dziat Obstugi Projektow podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§73

WYDZIAL INZYNIERII PRODUKCJI

1. W sktad Wydziatu Inzynierii Produkcji, zwanego dalej ,,WIP”, (symbol: WIP, kod:
11000000), wchodza:
1) Instytut Organizacji Systeméw Produkcyjnych (symbol: IOSP, kod: 11030000), w sktad
ktérego wchodza:
a) Zaktad Badan i Rozwoju Produkcji (symbol: ZBiRP, kod: 11030100),
b) Zaktad Organizacji Procesow Produkcyjnych (symbol: ZOPP, kod: 11030200),
C) Zaktad Systemow Informatycznych (symbol: ZSI, kod: 11030300),
d) Zaktad Systemow Zapewniania Jakosci (symbol: ZSZJ, kod: 11030400);
e) Dzial Finansowy Instytutu Organizacji Systeméw Produkcyjnych (symbol: DFIOSP,
kod: 11030010);
2) Instytut Mechaniki i Poligrafii (symbol: IMiP, kod: 11010000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Mechaniki i Technik Uzbrojenia (symbol: ZMiTU, kod: 11010200),
b) Zaktad Konstrukcji Maszyn i Inzynierii Biomedycznej (symbol: ZKMilB, kod:
11010100),
) Zaktad Technologii Poligraficznych (symbol: ZTP, kod: 11010300);
d) Dziat Finansowy Instytutu Mechaniki i Poligrafii (symbol: DFIMIP, kod: 11010010),
3) Instytut Technik Wytwarzania (symbol: ITW, kod: 11040000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Obrobki Plastycznej i Odlewnictwa (symbol: ZOPiO, kod: 11040300),
b) Zaktad Przetworstwa Tworzyw Sztucznych (symbol: ZPTS, kod: 11040500),
C) Zaktad Inzynierii Spajania (symbol: ZIS, kod: 11040200),
d) Zaktad Automatyzacji i Obrobki Skrawaniem (symbol: ZAiOS, kod: 11040100),
e) Zaktad Obrobek Wykanczajacych i Erozyjnych (symbol: ZOWIE, kod: 11040400);
f) Dziat Finansowy Instytutu Technik Wytwarzania (symbol: DFITW, kod: 11040010).
4) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDWIP, kod: 11000010),
b) Dziekanat (symbol: DWIP, kod: 11000020),
c) Dziat ds. Administracyjno-Gospodarczych (symbol: DAGWIP, kod: 11000030),
d) Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych (symbol: GSATWIP),
e) Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiczno-Finansowych WIP (symbol: GSEFWIP).
2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a —d, pkt 2 lit. a — ¢, pkt 3 lit. a — ¢ (zaktady) oraz dzialy finansowe w instytutach
podlegaja organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi instytutu do ktérego nalezg.
3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-3 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 74

Biuro Dziekana
1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
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1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WIP;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowej WIP;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) prowadzenie doradztwa i konsultacji dla pracownikéw WIP;

7) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogolnowydzialowych, instytutow i zaktadow;

8) nadzor nad sprawami osobowymi pracownikow WIP;

9) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci WIP oraz wspoOlpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;

10) systematyczne wprowadzanie danych do systemow informacyjnych i baz wiedzy;

11) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,
sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz realizacj¢ zamowien publicznych.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biuro Dziekana podlega merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi ds. ogdlnych i nauki.

§75

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacjg proceséw dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiéw, przygotowanie dokumentacji studentéw do
obrony pracy dyplomowej 1 zakonczenia studiow, prowadzenie akt (teczek osobowych)
przebiegu studidow, przekazanie dokumentacji do archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentéw zwiazanych ze studiami: przygotowanie,
wysytanie i archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne, organizacja szkolen BHP), naliczanie stypendiow;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;

5) nadzorowanie procesow zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie i rozliczenie
protokotow zaliczeniowych).

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania, prodziekanowi

ds. studenckich.

§ 76

Dzial ds. Administracyjno — Gospodarczych

Do podstawowych zadan Dzialu ds. Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1) sprawowanie opieki nad wtasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych;

2) kontrola stanu technicznego nieruchomosci zglaszanie awarii i uszkodzen oraz
wykonywanie biezacych napraw i prac konserwatorskich;

3) zapewnienie czystosci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przylegtych
terenow;
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4) nadzor i zarzadzanie gospodarkg inwentarzowg: powierzonymi $rodkami trwalymi,
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku.

. Dzialem ds. Administracyjno-Gospodarczym Kkieruje kierownik ds. administracyjno-

gospodarczych.

. Dzial ds. Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie

dziekanowi.

§ 77

Samodzielne Stanowisko ds. Administracyjnych

. Do podstawowych  zadan  wykonywanych na  samodzielnym  stanowisku

ds. administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie planowania, organizacji, przygotowania oraz nadzoru
nad realizacja wydzialowych prac inwestycyjnych i remontowych;

2) wspotpraca z pracownikiem Biura Dziekana zajmujagcym si¢ postepowaniami
0 udzielenie zamoéwien publicznych w  zakresie przygotowywania dokumentacji
przetargowych oraz uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

3) przygotowywanie projektow umow oraz anekséw do umow juz obowigzujacych;

4) wspotpraca z administracja centralng Politechniki Warszawskie;.

. Samodzielne stanowisko ds. Administracyjnych podlega merytorycznie i organizacyjnie

dziekanowi.

§78

Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiczno — Finansowych

. Zakres zadan na Samodzielnym stanowisku ds. Ekonomiczno — Finansowych obejmuje
kontroling ekonomiczny, obsluge dokumentacji ksiggowe] oraz rejestrowanie zdarzen
finansowych w poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WIP oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudziat w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WIP;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkow na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodoéw ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentoéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ustug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WIP;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektow z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIP, tworzenie
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raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi i wewngetrznymi;

13) wspoétdziatanie z instytutowymi pelnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dziatalno$cig finansowg instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegodlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetow do wysokosci przyznanych srodkow.

2. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku ds. ekonomiczno-finansowych posiada
pelnomocnictwo kwestora.
3. Samodzielne stanowisko ds. Ekonomiczno-Finansowych podlega organizacyjnie

I merytorycznie dziekanowi.

46



§ 79

WYDZIAL INSTALACJI BUDOWLANYCH, HYDROTECHNIKI I INZYNIERII
SRODOWISKA

. W sktad Wydziatu Instalacji Budowlanych, Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska,
zwanego dalej ,, WIBHiIS”, (symbol: WIBHIIS, kod: 11100000), wchodza:
1) Zaktad Biologii (symbol: ZB, kod: 11100100);
2) Zaktad Budownictwa Wodnego i Hydrauliki (Symbol: ZBWiH, kod: 11100200);
3) Zaktad Informatyki i Badan Jako$ci Srodowiska (symbol: ZIiBJS, kod: 11100300);
4) Zaktad Klimatyzacji i Ogrzewnictwa (Symbol: ZKiO, kod: 11100400);
5) Zaktad Systemow Cieptowniczych i Gazowniczych (symbol: ZSCiG, kod: 11100600);
6) Zaktad Zaopatrzenia w Wode i Odprowadzania Sciekéw (symbol: ZZwWiOS, kod:
11100700);
7) Katedra Ochrony i Ksztattowania Srodowiska (symbol: KOiKS, kod: 11100900);
8) Biblioteka (symbol: ISBW, kod: 11100099);
9) jednostki administracji wydziatowej:
a) Biuro Dziekana (symbol: BD, kod: 11100010),
b) Dziekanat (symbol: DWIS, kod: 11100020),
c) Dziat Finansowo Ekonomiczny (symbol: DFE, kod: 11100030),
d) Dziat Administracyjny (symbol: DA, kod: 11100050)
e) Sekretariat WIBHIIS (symbol: SWIS, kod: 11100060),
f) Dziat Informatyki (symbol: DI, kod: 11100054).
. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 8, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi.
. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-7 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.
§ 80

Biblioteka

. Zakres dziatan specjalistycznej Biblioteki Wydzialu Instalacji Budowlanych,
Hydrotechniki i Inzynierii Srodowiska Politechniki Warszawskiej okre§la i definiuje
System Biblioteczno-Informacyjny Politechniki Warszawskiej (SBI PW).

. Dziatania obejmuja:

1) racjonalng polityke gromadzenia literatury naukowej i dydaktycznej (zgodnie z profilem
dzialalnosci jednostki);

2) profesjonalne opracowanie zbiorow poprzez katalogowanie dokumentow bibliotecznych
w Centralnym Katalogu Zbiorow SBI PW;

3) wilasciwe przechowywanie materiatlow bibliotecznych;

4) obstuge wypozyczen, zwrotow, prolongat oraz monitowanie kont czytelniczych;

5) realizacje¢ kwerend,

6) prowadzenie kompleksowej dziatalno$ci informacyjnej, obejmujacej informacje
naukowa w zakresie zrodet informacji oraz informacje¢ o zasobach tradycyjnych
i elektronicznych SBI PW;

7) prowadzenie dzialan promocyjnych poprzez: organizacj¢ wystaw, prowadzenie
serwisow internetowych  (publikacja  treSci  informacyjnych, promocyjnych,
edukacyjnych), organizacj¢ akcji spotecznych, wspoéluczestnictwo w inicjatywach
ogolnouczelnianych;

8) wspottworzenie Bazy Wiedzy / Repozytorium Politechniki Warszawskiej poprzez:
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a) ewidencje i archiwizacje dorobku pismienniczego, wydawniczego i dydaktycznego
pracownikéw, doktorantow oraz studentow WIBHIIS (jako redaktorzy wydziatowi),

b) prace zwigzane z akredytacja jednostki (jako Managerowie Bibliografii) w Module
Sprawozdawczym systemu Polskiej Bibliografii Naukowej oraz w Zintegrowanym
Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on,

C) wspieranie procesu opracowania danych bibliometrycznych pracownikéw badawczo-
dydaktycznych jednostki na potrzeby sktadanych sprawozdan, wnioskow
projektowych i awansowych.

3. Biblioteka WIBHIIS podlega organizacyjnie dziekanowi.
4. Biblioteka WIBHIIS podlega merytorycznie prodziekanowi ds. ogolnych i nauki oraz
dyrektor Biblioteki Gtéwnej PW.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 81

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu dziekana;
2) przygotowanie projektow i monitorowanie realizacji zarzadzen dziekana,
3) obstuga i archiwizacja korespondencji dziekana;
4) prowadzenie spraw doktorantow;
5) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;
6) obstuga administracyjna wnioskow o przyznanie stypendiéw doktoranckich;
7) przyjmowanie do decyzji dziekana wnioskow dotyczacych spraw osobowych
w odniesieniu do wszystkich grup pracowniczych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia rady WIBHIIS;
9) obstuga statych i doraznych komisji wydziatowych oraz dziekanskich;
10) sporzadzanie, we wspoélpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci WIBHIIS;
11) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;
12) wspolpraca z radami naukowymi dyscyplin.
2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 82

Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:
1) obstuga administracyjna wtasciwej organizacji i realizacji toku studiow;
2) obshluga administracyjna studentow w zakresie przebiegu toku studiow;
3) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;
4) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy studentow;
5) obstluga administracyjna studenckiej wymiany zagranicznej;
6) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow;
7) obsluga administracyjna stypendiéw i pomocy materialnej;
8) obstuga procesu ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych;
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9) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;

10) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW oraz do
Dzialu Ewidencji Studentow;

11) sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw studenckich dla Gléwnego Urzedu
Statystycznego, Dziatu ds. Studiéw oraz rady WIBHIIS;

12) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej PW w zakresie zadan
bedacych w kompetencjach Dziekanatu;

13) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownictwo WIBHiIS;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiami podyplomowymi realizowanymi przez
WIBHIIS.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi, nadzor merytoryczny sprawujg: prodziekan
ds. studiéw, prodziekan ds. studiow niestacjonarnych i podyplomowych oraz prodziekan
ds. studenckich.

§ 83

Dzial Finansowo-Ekonomiczny

1. Zakres zadan Dzialu Finansowo — Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen  finansowych

W poszczegdlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i kosztow WIBHIIS oraz jego
jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu
kalkulacji wstepnej i wynikowej kosztéw zadan wykonywanych w jednostkach
organizacyjnych dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow plandw rzeczowo-finansowych WIBHIIS;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegOlnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostgpnosci srodkow na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkows dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzglgdem finansowym uméw zawieranych przez WIBHIIS;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektow z ewidencjg ksiggowa;

11) nadzér nad terminowoscig wnoszenia optat wynikajacych z przebiegu studiow;

12) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WIBHIIS,

tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

13) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi.
2. Dzialem Finansowo-Ekonomicznym kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo kwestora.
3. Dzial Finansowo-Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 84

Sekretariat

1. Do podstawowych zadan Sekretariatu WIBHIIS nalezy:

1) obstuga administracyjna pracownikow, prowadzenie spraw biezacych Wydziatu;

2) obstuga administracyjna spraw kadrowych, w tym prowadzenie spraw osobowych
pracownikow WIBHIIS;

3) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami
o przyznanie pracownikom WIBHIIS nagrod ministra wlasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, nagrod Rektora oraz odznaczen panstwowych i resortowych;

4) obstuga administracyjna dziatalnosci dydaktycznej katedry/zaktadow, w szczegdlnosci:
a) organizacja egzamindw dyplomowych,

b) rozliczenia zaj¢¢ dydaktycznych i godzin ponadwymiarowych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia wydawnicza WIBHIIS’

5) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami i ustaleniami wewn¢trznymi oraz
przepisami zewngtrznymi, a takze dokumentéw z nimi zwigzanych;

6) prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow;

7) wprowadzanie danych do systemu POL-on;

8) obstuga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych, w tym przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, sporzadzanie planu zamoéwien publicznych oraz realizacja
zamoOwien publicznych;

9) wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez bezposredniego przetozonego,
dziekana.

2. Sekretariat WIBHIIS podlega organizacyjnie dziekanowi, nadzér merytoryczny sprawuje
prodziekan ds. ogdlnych i nauki.

§ 85

Dzial Administracyjny

1. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:
1) zarzadzanie i administrowanie budynkami WIBHIIS;
2) podejmowanie dzialan majacych na celu zachowanie, pomnazanie i nalezyte
wykorzystanie majatku WIBHIIS, w tym pozyskiwanie §rodkow na inwestycje;
3) planowanie i nadz6r nad realizacja inwestycji budowlanych, remontéw budynkow oraz
konserwacji urzadzen technicznych;
4) uczestnictwo w przegladach budynkéw, przeprowadzonych zgodnie z przepisami prawa
budowlanego;
5) prowadzenie ksiggi obiektu;
6) zapewnienie whasciwej eksploatacji budynku i urzadzen WIBHIIS;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem pomieszczen w budynku WIBHIIS;
8) realizowanie innych zadan powierzonych przez dziekana.
2. Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 86

Dzial Informatyki

1. Do podstawowych zadan Dzialu Informatyki nalezy:

50



1) biezgce zarzadzanie siecig wydziatlows, dokumentacja oraz jej rozbudows;

2) tworzenie systemu zabezpieczen;

3) biezaca kontrola poprawno$ci dzialania sieci 1 reagowanie na wszelkie
nieprawidlowosci;

4) prowadzenie rejestru wyposazenia sieci i oprogramowania sieci znajdujacego si¢ na
WIBHIIS;

5) nadzor nad prawidtowsg pracg urzadzen wspomagajacych, np. urzadzen podtrzymywania
zasilania UPS, klimatyzacji, zabezpieczen i alarméw, wspoipraca w tym zakresie
z odpowiednimi stuzbami i konserwatorami;

6) organizacja biezacego serwisu sprzetu i oprogramowania komputerowego;

7) administrowanie witryng internetowa WIBHIIS;

8) nadzor nad legalnoscia oprogramowania na WIBHIIS;

9) wspotpraca z Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej oraz z jednostkami
administracji centralnej w ramach powierzonych zadan.

2. Dziat Informatyki podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 87

WYDZIAL. MATEMATYKI I NAUK INFORMACYJNYCH

1. W skitad Wydzialu Matematyki i Nauk Informacyjnych, zwanego dalej ,,WMiNI”,
(symbol: WMINI, kod: 11200000), wchodza:
1) Zaktad Algebry i Kombinatoryki (symbol: ZAiK, kod: 11200100);
2) Zaktad Analizy i Teorii Osobliwosci (symbol: ZAiTO, kod: 11200200);
3) Zaktad Geometrii Ro6zniczkowej (symbol: ZGR, kod: 11200300);
4) Zaktad Podstaw Geometrii (symbol: ZPG, kod: 11200400);
5) Zaktad Procesow Stochastycznych i Matematyki Finansowej (symbol: ZPSiMF, kod:
11200500);
6) Zaktad Projektowania Systemow CAD/CAM 1 Komputerowego WSspomagania
Medycyny (symbol: CADMED, kod: 11201700);
7) Zaktad Rachunku Prawdopodobienstwa i Statystyki Matematycznej (symbol: ZRPiSM,
kod: 11200600);
8) Zaktad Rownan Catkowych (symbol: ZRC, kod: 11200700);
9) Zaktad Rownan Funkcyjnych (symbol: ZRF, kod: 11200800);
10) Zaktad Rownan Rozniczkowych Czgstkowych (symbol: ZRRC, kod: 11200900);
11) Zaktad Rownan Rozniczkowych Zwyczajnych (symbol: ZRRZ, kod: 11201000);
12) Zaklad Strukturalnych Metod Przetwarzania Wiedzy (symbol: ZSMPW, kod:
11201800);
13) Zaktad Systemoéw Przetwarzania Informacji (symbol: ZSPI, kod: 11201500);
14) Zaktad Sztucznej Inteligencji i Metod Obliczeniowych (symbol: ZSIiMO, kod:
11201600);
15) Osrodek Badan dla Biznesu (symbol: OBBMNI, kod: 11210000);
16) Biblioteka Wydziatowa (symbol: BWMNI, kod: 11200050),
17) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Dzial Administracji Wydziatu (Symbol: DAMNI, kod: 11200060),
b) Dziat Administracji Gmachu (symbol: DGMNI, kod: 11200070),
c) Dziat Obstugi Projektow (symbol: DPMNI, kod: 11200080),
d) Dziat Finansowo-Ksiggowy (symbol: DEMNI, kod: 11200020),
e) Laboratorium Informatyki (symbol: LIMNI, kod: 11201300).

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 14, podlegaja organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi wydziahu.

3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1 - 14 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na
stronach www Uczelni.

§ 88

Biblioteka

1. Do zadan Biblioteki WMIiNI nalezy:
1) gromadzenie,  katalogowanie = oraz  udostepnianie  zbiorow  drukowanych
I elektronicznych zgodnych z profilem studiow i1 obszarem dziatan naukowych,
realizowanych na WMIiNI;
2) typowanie ksiazek do zakupu;
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10.
11.
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3) dziatalnos¢ informacyjna o zrodlach informacji i zasadach korzystania z nich oraz
zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspakajaniu ich potrzeb
informacyjnych;

4) zakup, opracowywanie, utrzymywanie oraz aktualizowanie zbioréw oraz biezace ich
porzadkowanie w zintegrowanym elektronicznym systemie bibliotecznym:;

5) organizowanie dziatan promujgcych zbiory biblioteczne, Zrodta informacji i efektywne
metody korzystania z nich.

Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi.

Biblioteka podlega merytorycznie prodziekanowi ds. nauki.

§ 89

Osrodek Badan dla Biznesu

Osrodek Badan dla Biznesu, zwany dalej ,,OBB”, jest jednostka organizacyjng WMIiNI,
o ktorej mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, prowadzaca dziatalno$¢ ustugowa
i naukowa w zakresie zastosowan matematyki i nauk informacyjnych.

. Osrodek prowadzi dziatalno$¢ na rzecz WMINI. Do wspotpracy, za zgoda Rektora, moga

przystepowac roéwniez inne wydziaty.

Do zadan OBB nalezy:

1) prowadzenie prac badawczych i wdrozeniowych w zakresie zastosowan matematyKi
i nauk informacyjnych;

2) promocja 1 upowszechnianie, a takze posredniczenie w procesie wykorzystania
wynikow badan w obszarze dziatania OBB prowadzonych na WMIiNI;

3) inicjowanie powstawania oraz tworzenie warunkOw organizacyjno — materialnych
grupom badawczym obejmujgcym zakresem dziatania obszary matematyki i nauk
informacyjnych, na ktére istnieje zapotrzebowanie rynku;

4) akwizycja i formutowanie zamowien na prace badawcze;

5) przygotowanie studentow WMINI do przysziej pracy zawodowej m.in. poprzez
wigczenie ich w prace prowadzone w OBB;

6) prowadzenie kursow i szkolen w zakresie matematyki i nauk informacyjnych.

OBB korzysta z pomieszczen 1 niezbednego wyposazenia udostgpnionego przez WMiNI

na podstawie umowy z dziekanem WMiNI.

OBB ma wydzielone koszty i przychody.

Plan rzeczowo-finansowy OBB jest czgscia planu rzeczowo-finansowego WMiNI.

OBB dysponuje posiadanymi $rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i ustaleniami organéw Uczelni.

Rozliczenia finansowe OBB prowadzi petnomocnik kwestora PW.

Dziatalnos¢ OBB jest finansowana z jego przychodow, ktére pochodza z czgéci

przychodow uzyskanych przez WMINI przy sprzedazy wynikow prac promowanych przez

OBB lub zamowionych za posrednictwem OBB, z wynagrodzenia za prace wlasne OBB

oraz z uzyskanych przez OBB grantow.

OBB moze uzyskiwa¢ dofinansowanie swej dziatalnosci przez dziekana WMINI.
Dochody OBB sa przeznaczone na potrzeby OBB 1 WMiNI.

Pracami OBB kieruje dyrektor OBB, posiadajacy wyzsze wyksztalcenie.

Dyrektora OBB powotuje na czteroletnia kadencje 1 odwotuje Rektor na wniosek
dziekana WMIiNI. Powolanie dyrektora OBB moze by¢ ponawiane. Na wniosek dziekana
WMINI ztozony w porozumieniu z dyrektorem OBB Rektor moze powota¢ zastepce
dyrektora OBB.

Do zadan dyrektora OBB nalezy:

1) zarzadzanie mieniem OBB i dysponowanie jego srodkami finansowymi;
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19.
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1.

2) przygotowanie do zatwierdzenia przez dziekana WMINI i Rad¢ WMINI projektu
struktury organizacyjnej, planow dziatalno$ci i planéw finansowo-rzeczowych OBB;

3) okreslanie zakresu obowigzkow zastepcy dyrektora OBB i pracownikow OBB;

4) zapewnianie, w ramach swoich uprawnien, warunkow do prawidlowe;j realizacji zadan
OBB,;

5) wystepowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych OBB;

6) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
Statutu PW oraz uchwatami i zarzadzeniami organéw Uczelni.

Dyrektor OBB jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w OBB.

Dyrektor jest odpowiedzialny za pracg OBB przed dziekanem WMIiNI i rada WMiNL

Dyrektor OBB sktada radzie WMIiNI raz do roku sprawozdanie z dziatalno$ci OBB.

Dyrektor OBB, stosownie do potrzeb i posiadanych $rodkéw, moze zleca¢ wykonanie

okreslonych prac innym pracownikom PW i osobom spoza Uczelni, zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w Uczelni.

W OBB moga by¢ zatrudniani pracownicy. Stosunek pracy z pracownikami OBB

nawigzuje irozwigzuje Rektor na wniosek dziekana WMINI zlozony w porozumieniu

z dyrektorem OBB.

OBB podlega organizacyjnie dyrektorowi, natomiast dyrektor podlega dziekanowi

WMINI. Nadzér nad dziatalno$cig OBB sprawuje dziekan WMIiNL

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 90

Dzial Administracji Wydzialu

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dzial Administracji Wydziatu nalezy:

1) wspoltpraca z innymi jednostkami administracji centralnej;

2) obshluga administracyjna realizacji toku studiow;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i1 nadzor
nad terminowoscig ich wnoszenia, we wspotpracy z Dzialem Finansowo-Ksiggowym;

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu toku studiow i studentéw i doktorantow instytucji
zewnetrznych i wewnetrznych;

5) obstuga systemu USOS;

6) rozliczanie godzin zleconych innym wydzialom realizowanych na studiach
prowadzonych na WMINI;

7) obstuga spraw socjalno-bytowych studentow i doktorantow;

8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WMINI (m.in. zatrudnianie, okresowa
ocena pracownikow, ewidencja urlopoéw);

9) obstuga uczelnianego systemu SAP;

10) wykonywanie czynno$ci w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki;

11) realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupoéw $rodkow trwatych, nietrwatych

I materiatow zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

12) obstuga zaméwien publicznych;

13) obstluga administracyjna zbiorczego rozliczania zaje¢ dydaktycznych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscig rady WMIiNI oraz obstuga stalych

i doraznych komisji wydziatowych oraz dziekanskich;

15) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

16) wspotpraca ze szkotami doktorskimi,

17) prowadzenie spraw doktorantow;
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18) obstuga Bazy Wiedzy (repozytorium) oraz bazy POL-on;

19) wspotpraca z innymi jednostkami WMIiNI.

Dzialem Administracji Wydziatu kieruje kierownik.

Dziat Administracji Wydzialu podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

§ 91

Dzial Administracji Gmachu

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dziat Administracji Gmachu nalezy:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkiem, nadzoér nad prawidlowym funkcjonowaniem
gmachu, dbanie 0 zachowanie czysto$ci w gmachu i terenu przylegtego oraz dbanie o
bezpieczenstwo osob i mienia w budynku i terenu przylegtego do nieruchomosci;

2) nadzor nad eksploatacjg i konserwacjg budynku zgodnie z instrukcjg eksploatacji
i konserwacji budynku i urzadzen z nim zwigzanych, w tym: organizowanie
i nadzorowanie prac inwestycyjnych 1 remontowych, opracowywanie planow
niezbednych wydatkow na konserwacje, remonty, naprawy, w tym wspOlpraca
z pelnomocnikiem dziekana ds. zamoéwien publicznych przy opracowaniu planu
zamowien publicznych na dany rok;

3) zaopatrzenie pracownikow dzialu w odpowiednie $rodki, narzedzia stuzace biezacej
obstudze gmachu, wynikajace z przepiséw prawa pracy i BHP;

4) zaopatrywanie WMINI w niezbedny sprzgt wyposazenia pokoi pracowniczych, sal
dydaktycznych oraz materiatow eksploatacyjnych  sluzacych prawidlowemu
funkcjonowaniu gmachu i procesu dydaktycznego;

5) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

6) wypetnianie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa dot. administrowania
obiektow budowlanych;

7) pomoc techniczna i obstluga rdéznego rodzaju wystaw, eventdw i imprez
organizowanych na WMIN,

8) obstuga, koordynacja i udostgpnianie pomieszczen, w tym sal dydaktycznych na
WMINI;

9) udziat w przeprowadzaniu ¢wiczen praktycznych w zakresie sprawdzenia organizacji
I warunkoéw ewakuacji w budynku;

10) przygotowywanie decyzji dziekana w zakresie zadan Dziatu;

11) wspotpraca z innymi jednostkami WMIiNL

Dziatem Administracji Gmachu kieruje kierownik.

Dzial Administracji Gmachu podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

§92

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Zakres zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WMINI oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczego6lno$ci wspodtdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczeg6lnych rodzajoéw dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WMiNI;
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3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodoéw ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WMINI;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WMIiNI,

tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewn¢trznymi 1 wewngtrznymi;

13) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow

oraz ich rodzin.

Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

Dziat Finansowo-Ksiggowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§93

Dzial Obstugi Projektow

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dziat Obstugi Projektéw nalezy:

1) obstuga projektow realizowanych przez WMIiNI;

2) wyznaczanie zakresu obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow;

3) utrzymanie i rozwoj strony internetowej w zakresie wynikajacym z zadan jednostki.
Dziat Obstugi Projektow, w zalezno$ci od liczby realizowanych projektow, moze miec
wigcej niz jednego kierownika projektu w swojej strukturze.

Dziat Obstugi Projektow podlega organizacyjnie dziekanowi wydziatu.

§ 94

Laboratorium Informatyki

. Do podstawowych zadan wykonywanych przez Laboratorium Informatyki nalezy:

1) przygotowanie laboratoriow do zaj¢¢ dydaktycznych;

2) informatyczne wsparcie realizacji zaje¢ dydaktycznych;

3) tworzenie oprogramowania, konserwacja sprzetu komputerowego i administrowanie
infrastrukturg informatyczng funkcjonujacg na WMINI,

4) eksploatacja, konserwacja i rozwoj wydziatowej sieci komputerowej;

5) opieka nad pomieszczeniami zajmowanymi przez Laboratorium i sprzetem tam si¢
znajdujacym;

6) zapewnienie niezawodnej i bezpiecznej eksploatacji infrastruktury informatycznej
WMINI;
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7) wykonywanie innych prac i podejmowanie dziatan zleconych przez dziekana wydziatu
zgodnych z zadaniami Laboratorium;
8) utrzymanie i rozwoj strony internetowej w zakresie wynikajagcym z zadan jednostki;
2. Kierownikiem Laboratorium Informatyki moze by¢ osoba posiadajagca doswiadczenie
zawodowe w obszarze zarzadzania infrastrukturg informatyczna.
3. Laboratorium kieruje kierownik.
4, Laboratorium Informatyki podlega organizacyjnie dziekanowi wydziahu.
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§ 95

WYDZIAL MECHANICZNY ENERGETYKI I LOTNICTWA

1. W sktad Wydziatu Mechanicznego, Energetyki i Lotnictwa (WMEIL), (symbol: WMEIL,

kod: 11300000), wchodza:
1) Instytut Techniki Cieplnej (symbol: ITC, kod: 11310000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Chtodnictwa i Energetyki Budynku (symbol: ZChiEB, kod: 11310100),
b) Zaktad Maszyn i Urzadzen Energetycznych (symbol: ZMiUE, kod: 11310200),
C) Zaklad Racjonalnego Uzytkowania Energii (symbol: ZRUE, kod: 11310300),
d) Zaktad Silnikow Lotniczych (symbol: ZSL, kod: 11310400),
e) Zaktad Termodynamiki (symbol: ZT, kod: 11310500);
f) Dziat Finansowy ITC (symbol: ITCDZF, kod: 11310020),
g) Dzial Administracyjno - Gospodarczy (symbol: ITCDAG, kod: 11310010),
h) Sekretariat (symbol: ITCSEK, kod: 11310030),
i) Zespdt Wsparcia Organizacyjno — Technicznego (symbol: ITCZWO, kod:
11310040);
2) Instytut Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej (symbol: ITLiMS, kod: 11320000),
w sktad ktorego wchodza:
a) Zaktad Aerodynamiki (symbol: ZAE, kod: 11320100),
b) Zaktad Automatyki i Osprzgtu Lotniczego (symbol: ZAiOL, kod: 11320200),
€) Zaktad Mechaniki (symbol: ZM, kod: 11320300),
d) Zaktad Podstaw Konstrukcji (symbol: ZPK, kod: 11320400),
e) Zaktad Samolotow i Smigtowcow (symbol: ZSiS, kod: 11320500),
f) Zaktad Teorii Maszyn i Robotow (symbol: ZTMiR, kod: 11320600),
g) Zaktad Wytrzymatoséci Materiatow i Konstrukcji (symbol: ZWMiK, kod: 11320700);
h) Dziat Finansowy ITLiMS (symbol: ITLFIN, kod: 11320020),
i) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (symbol: ITLDAG, kod: 11320032),
jJ) Dziat Techniczny (symbol: ITLDT, kod: 11320031),
k) Sekretariat (symbol: ITLSEC, kod: 11320040);
3) Biblioteka (symbol: MELBIB, kod: 11300030);
4) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: MELBDZ, kod: 11300010),
b) Dziekanat (symbol: MELDZK, kod: 11300020).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 2, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a — i, pkt 2 lit. a — k, podlegaja organizacyjnie dyrektorowi instytutu do ktorego
naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalno$ci badawczej i1 dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-2 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 96

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki WMEIL nalezy prowadzenie spraw z zakresu
gromadzenia zbioréw bibliotecznych w tym migdzy innymi:
1) opracowywanie gromadzonych zbiorow bibliotecznych;
2) udostgpnianie zbioréw i $wiadczenie ustug informacyjnych;
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3) wspotudziat w prowadzeniu biezgcej dokumentacji dorobku piSmienniczego
pracownikow WMEIL;

4) udzielanie informacji o zasobach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni oraz
innych bibliotek, zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom w zaspokajaniu
ich potrzeb informacyjnych;

5) ewidencja wpltywu materialow bibliotecznych;

6) uzgadnianie wartosci inwentarzowej zbior6w z odpowiednimi jednostkami
administracji centralnej Uczelni;

7) prowadzenie inwentaryzacji i selekcji zbiorow;

8) przechowywanie i zabezpieczanie zbioréw bibliotecznych, biezace kontrolowanie stanu
ich zachowania i lokalizacji;

9) wspotpraca z pracownikami WMEIL w zakresie pozyskiwania informacji na temat
lektur dla studentéw oraz zaspakajanie potrzeb dotyczacych literatury naukowe;;

10) wspotpraca z Biblioteka Glowng i innymi jednostkami systemu biblioteczno-
informacyjnego PW w zakresie: gromadzenia, opracowania, udost¢pniania,
przechowywania, promowania oraz selekcji zbiorow bibliotecznych oraz dziatalnosci
informacyjnej;

11) przygotowywanie sprawozdan i raportow.

. Biblioteka podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi, a merytorycznie

prodziekanowi ds. dydaktycznych i prodziekanowi ds. studenckich.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§97

Biuro Dziekana

. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) obstuga sckretariatu  WMEIL oraz wykonywanie czynnosci administracyjnych
wspierajacych prace dziekana, prodziekanéw i rady WMEIL,;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig rady WMEIL,;

3) biezaca wspodtpraca z administracjag centralng PW, administracja innych wydziatow
I instytucjami panstwowymi w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig naukowg oraz dydaktyczng
WMEIL, we wspotpracy z jednostkami wewnetrznymi i jednostkami administracji
centralnej;

5) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu obstugi administracyjnej realizacji zamowien
publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikowaniem i realizacja projektow dydaktycznych,
studenckich i edukacyjnych finansowanych z funduszy strukturalnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jakoscig ksztatcenia;

8) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

9) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

10) prowadzenie spraw doktorantow;

11) prowadzenie spraw rachunkowo — ksiegowych i finansowych WMEIL i wspotpraca

z dziatami finansowymi instytutow;

12) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura Dziekana;

13) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z promocja WMEIL;

14) kompletowanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidlowego dziatania

WMEIL, Biura i dziekana oraz ich archiwizacja.
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2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi i merytorycznie
prodziekanowi ds. ogdlnych.
§ 98

Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) wykonywanie  czynno$ci  administracyjnych  wspierajacych  prac¢  dziekana
I prodziekanow w zakresie dydaktyki i obstugi studentow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg proceséw dydaktycznych: przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studiéw, przygotowanie dokumentacji studentéw do
obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow, wydawanie za$wiadczen,
prowadzenie teczek dokumentow osobowych przebiegu studiow studentdéw,
archiwizacja dokumentow;,

3) obstuga procesu rekrutacji i rejestracji studentow na WMEIL;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowo$cig ich wnoszenia;

5) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji praktyk studenckich;

6) obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji procesu przyznawania swiadczen
pomocy materialnej dla studentow i doktorantow;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
I ich rodzin;

8) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przekazywaniem dokumentacji przebiegu
studiow do Archiwum PW oraz do Dziatu Ewidencji Studentow;

9) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej i innymi wydziatami w zakresie
zwigzanym z realizacja toku studiow;

10) przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdawczosci WMEIL w zakresie

zwigzanym z realizacja toku studiow.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi, a merytorycznie
prodziekanowi ds. ogélnych, prodziekanowi ds. dydaktycznych i prodziekanowi ds.
studenckich.

§ 99

Dzialy Finansowe w instytutach WMEIL

1. Zakres zadan Dzialow Finansowych w instytutach WMEIL obejmuje kontroling
ekonomiczny, obstuge dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych
W poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow instytutu oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych instytutu;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
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sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych i wst¢pne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanic dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez instytut;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegélnych
projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa instytutu,
tworzenie raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

13) wspotdziatanie instytutowych pelnomocnikoéw Kwestora z biurem dziekana w zakresie
nadzoru sprawowanego nad dziatalno$cig finansowg instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegdlnych rodzajow
dzialalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokos$ci przyznanych srodkow.

. Dziatem Finansowym w instytucie kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

. Dzialy Finansowe w instytutach podlegaja organizacyjnie i merytorycznie dyrektorom

instytutow.

§ 100

Dzialy Administracyjno-Gospodarcze w instytutach WMEIL

. Do podstawowych zadan Dziatow Administracyjno - Gospodarczych w instytutach nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i administrowaniem budynkiem instytutu,
w tym:

1) prowadzenie ksiegi obiektu, prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego
budynku i terenow przyleglych oraz infrastruktury technicznej, wraz z okresleniem
potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontow;

2) sprawowanie opieki nad wlasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych
1 wyposazenia oraz aparatury naukowej;

3) zapewnienie czysto$ci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przylegtych
terenow;

4) organizacja i nadzor nad pracag pracownikoéw obstugi;

5) wspolpraca z Strazg Akademicka w zakresie zabezpieczenia budynku przed kradzieza
1 zniszczeniem powierzonych skladnikow majatkowych, zwlaszcza mienia, do ktérego
majg dostep wszystkie osoby przebywajace w budynku.

. Dzial Administracyjno — Gospodarczy ITC podlega organizacyjnie i merytorycznie

dyrektorowi instytutu.

. Dzial Administracyjno — Gospodarczy ITLIMS podlega organizacyjnie i merytorycznie

dyrektorowi instytutu a merytorycznie zastgpcy dyrektora ITLiIMS ds. ogolnych.

§ 101

Sekretariaty w instytutach WMEIL

. Do podstawowych zadan Sekretariatbw w instytutach nalezy prowadzenie spraw

organizacyjnych instytutu, w tym:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obslugujacych i wspierajacych prace
dyrektora 1 zastepcow dyrektora instytutu;

2) obsluga biezacych spraw administracyjnych 1 organizacyjnych instytutu oraz
koordynacja dziatalno$ci jednostek instytutu 1 zaktadow;

61



3) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoS$cig instytutu;

4) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z krajowa i1 migdzynarodowa
dziatalno$cig naukowg instytutu;

5) obstuga spraw kadrowych pracownikow instytutu oraz sporzadzanie niezbgdnych
analiz i raportéw dotyczacych wykonywania obowigzkéw dydaktycznych;

6) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnos$ci instytutu oraz
wspotpraca w tym zakresie z jednostkami administracji centralnej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczng instytutu.

. Sekretariaty instytutow podlegajg organizacyjnie i merytorycznie dyrektorom instytutow.

§ 102

Zespol Wsparcia Organizacyjno-Technicznego ITC WMEIL

. Do podstawowych zadan Zespotu Wsparcia Organizacyjno-Technicznego ITC, nalezy:

1) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z projektami,

2) wykonywanie zadan instytutowego koordynatora ds. zamdowien publicznych,

3) koordynacja zadania inwestycyjnego OPTYMEil.

. Zesp6t  Wsparcia  Organizacyjno-Technicznego ITC  podlega  organizacyjnie
I merytorycznie dyrektorowi instytutu.

§103

Dzial Techniczny ITLiMS WMEIL

. Do podstawowych zadan Dziatu Technicznego ITLiMS, nalezy:

1) obstuga i konserwacja budynkow i infrastruktury oraz usuwanie awarii;

2) przygotowanie i koordynacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

3) koordynacja pracy wezta informatycznego oraz nadzoér i konserwacja infrastruktury
sieci informatycznej i telekomunikacyjnej instytutu;

4) wsparcie techniczne pracownikoéw instytutu w obszarze informatyki (zakupy i obsluga
sprzgtu 1 oprogramowania);

5) wspotpraca ze stuzbami technicznymi PW w zakresie powierzonych zadan.

. Dzial Techniczny ITLIMS podlega organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi instytutu

a merytorycznie zastepcy dyrektora ITLiMS ds. ogdlnych.
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§ 104

WYDZIAL MECHATRONIKI

1. W sktad Wydziatu Mechatroniki, zwanego dalej ,, WMchtr”, (symbol: WMchtr, kod:

11400000), wchodza:
1) Instytut Automatyki i Robotyki (symbol: 1AIR, kod: 11410000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Automatyki (symbol: ZA, kod: 11410100),
b) Zaktad Diagnostyki i Monitorowania Proceséw (symbol: ZDiMP, kod: 11410200),
) Zaktad Urzadzen Wykonawczych Automatyki i Robotyki (Symbol: ZUWAIR, kod:
11410300);
d) Dziat Finansowo-Ksi¢gowy Instytutu Automatyki i Robotyki (symbol: DFKAIR,
kod: 11410020);
2) Instytut Metrologii i Inzynierii Biomedycznej (symbol: IMilB, kod: 11420000),
w sktad ktoérego wchodza:
a) Zaktad Elektroniki Medycznej i Przemystowej (symbol: ZEMiP, kod: 11420100),
b) Zaktad Inzynierii Biomedycznej (symbol: ZIB, kod: 11420200),
Cc) Zaktad Metrologii Wspotrzednosciowej (symbol: ZMWSP, kod: 11420400),
d) Zaktad Sensorow i Systemow Pomiarowych (symbol: ZSiSP, kod: 11420500),
e) Zaktad Mikrotechnologii i Nanotechnologii (symbol: ZMiN, kod: 11420300),
f) Dziat Finansowo-Ksiggowy Instytutu Metrologii i Inzynierii Biomedycznej
(symbol: DFKMIlIB, kod: 11420020);
3) Instytut Mikromechaniki i Fotoniki (symbol: IMiF, kod: 1143000), w sktad ktorego
wchodza:
1) Zaktad Inzynierii Fotonicznej (symbol: ZIF, kod: 11430200),
2) Zaktad Konstrukcji Urzadzen Precyzyjnych (symbol: ZKUP, kod: 11430100),
3) Zaktad Technik Rzeczywisto$ci Wirtualnej ( symbol ZTRW ; kod 11430400),
4) Zaktad Mechaniki Stosowanej (symbol: ZMS, kod: 11430300),
5) Dzial Administracyjno —Finansowy Instytutu Mikromechaniki i Fotoniki (symbol:
DAFMIF, kod: 11430030);
4) Biblioteka Wydziatu Mechatroniki (symbol: MchtrBIB , kod: 11400030);
5) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Dziekanat (DZMchtr kod: 11400010),
b) Dziat Administracyjno-Finansowy (symbol: DAFMchtr, kod: 11400020).

2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 - 3, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1 lit. a — ¢, pkt 2 lit. a — e, pkt 3 lit. a — d (zaktady), podlegaja organizacyjnie
dyrektorowi instytutu do ktorego naleza.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-3 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 105

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem zbiorow i ich udost¢pnianiem zgodnie
z ustanowionymi Zasadami Gromadzenia zbioré6w Biblioteki wydzialowej oraz
Biblioteki Gtownej PW;

2) wprowadzanie danych do Bazy Wiedzy;

3) wspotpraca z Bibliotekg Glowng PW.

Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi a merytorycznie prodziekanowi ds. studiow

i prodziekanowi ds. nauki.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 106

Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu dziekana i prodziekanow;

2) przygotowanie projektow i monitorowanie realizacji decyzji i zarzadzen dziekana;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow podlegltych bezposrednio dziekanowi;

4) koordynacja dziatan zwigzanych z opiniowaniem zatrudnien nauczycieli akademickich
przez rady naukowe dyscyplin oraz rade¢ wydziatu;

5) obstuga administracyjna ciat kolegialnych WMchtr, w tym spraw zwigzanych
z dziatalno$cig rady WMchtr, komisji RW oraz komisji dziekana i pelnomocnikow
dziekana;

6) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

7) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

8) wspotudzial w sporzadzaniu sprawozdan, wymaganych przepisami wewngtrznymi
1 zewnetrznymi;

9) obstuga administracyjna prowadzonych przez WMchtr kierunkoéw studiow;

10) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

11) obsluga administracyjna studentow i doktorantow WMchtr;

12) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, doktorantow
i ich rodzin;

13) obstuga informatyczno-techniczna sal dydaktycznych i dziatow podlegtych
bezposrednio dziekanowi;

14) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych.

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

Dziekanat podlega merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi ds. studiow, prodziekanowi

ds. studenckich; prodziekanowi ds. nauki.

§ 107

Dzial Administracyjno-Finansowy

. Zakres zadan Dzialu Administracyjno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,

obstuge  dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie  zdarzen  finansowych
W poszczegdlnych modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:
1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw i kosztow WMchtr oraz jego jednostek
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3.

4.

organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci,

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WMchtr;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow 2z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegllnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrol¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodoéw ksiggowych polegajgca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstgpne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméw zawieranych przez WMchtr;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WRMchtr,
tworzenie raportOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewngetrznymi;

13) wspoldziatanie z instytutowymi petnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dziatalnoscig finansowa instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegodlnych rodzajow
dziatalnosci oraz rozliczanie budzetéw do wysokos$ci przyznanych srodkow.

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Finansowego nalezy takze:

1) nadzor nad gospodarkg i zarzgdzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi, warto§ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku WMchtr;

2) sporzadzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi sprawozdan
w zakresie gospodarki finansowo — ksiegowej i spraw administracyjnych;

3) administrowanie budynkiem WMchtr, w tym:

a) utrzymanie czystosci pomieszczen w Gmachu oraz przylegltego terenu,

b) prowadzenie spraw dotyczacych prawidtowego zabezpieczenia i ochrony majatku,

C) nadzor nad pracg konserwatorow i prowadzenie nadzoru nad prowadzonymi
remontami w zakresie zabezpieczenia mienia;

4) planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji budowlanych, remontow budynkéw oraz
konserwacji urzadzen technicznych;

5) realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupow srodkow trwatych, nietrwatych
I materiatdbw zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych;

6) nadzor nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z realizacja ustawy o zamowieniach
publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Dziatem Administracyjno - Finansowym Kkieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo

kwestora lub inna osoba wskazana przez dziekana.

Dziat Administracyjno - Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

65



§ 108

WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH

1. W sktad Wydziatu Samochodoéw i Maszyn Roboczych, zwanego dalej ,,WSiMR”, (symbol:

WSIMR, kod: 11500000), wchodza:
1) Instytut Maszyn Roboczych Cigzkich (symbol: IMRC, kod: 11510000), w sktad ktorego
wchodza:
1) Zaktad Napedow Wielozrodtowych (symbol: ZNWMRC, kod: 11510100),
2) Zaktad Transportu Bliskiego (symbol: ZTBMRC, kod: 11510300),
3) Zaktad Maszyn Budowlanych (symbol: ZMBMRC, kod: 11510200),
4) Dzial Administracyjno-Techniczny IMRC (symbol: DATMRC, kod: 11510010);
2) Instytut Podstaw Budowy Maszyn (symbol: IPBM, kod: 11520000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Mechaniki (symbol: ZMECH, kod: 11520100),
b) Zaktad Podstaw Konstrukcji i Eksploatacji Maszyn (symbol: ZPKIiEM, kod:
11520200),
) Zaktad Technik Komputerowych (symbol: ZTKOM, kod: 11520300),
d) Zaktad Technik Wytwarzania (symbol: ZTWYT, kod: 11520400),
e) Dziat Administracyjno-Techniczny IPBM (symbol: DATPBM, kod: 11520010);
3) Instytut Pojazdow (symbol: IP, kod: 11530000), w sktad ktorego wchodza:
1) Zaktad Silnikow Spalinowych (symbol: ZSSIP, kod: 11530400),
2) Zaktad Samochodéw (symbol: ZSIP, kod: 11530300),
3) Zaktad Ciagnikéw i Napedow Hydraulicznych (symbol: ZCIP, kod: 11530100),
4) Zaktad Pojazdow Szynowych (symbol: ZPSIP, kod: 11530200),
5) Dzial Administracyjno-Techniczny IP (symbol: DATIP, kod: 11530010);
4) Biblioteka (symbol: BSIMR, kod: 11500030);
5) jednostki administracji wydziatowe;j:
1) Biuro Dziekana (symbol: BDSIMR, kod: 11500040),
2) Biuro Finansowe (symbol: BFSIMR, kod: 11500070),
3) Biuro Obstugi Projektow (symbol: BOPSIMR, kod: 11500080),
4) Biuro Obstugi Informatycznej (symbol: BOISIMR, kod: 11500060),
5) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol: ADSIMR, kod: 11500020),
6) Biuro ds. Planowania, Analiz i Rozliczen Procesu Dydaktycznego (symbol:
BPDSIMR, kod: 11500090),
7) Biuro Studiow Stacjonarnych (symbol: BSSSIMR, kod: 11500100),
8) Biuro Studiow Niestacjonarnych (symbol: BSNSIMR, kod: 11500110),
9) Biuro Spraw Studenckich (symbol: BSSTSIMR, kod:11500120).

2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, pkt 1-4 oraz pkt 5 lit. a-f podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, jednostka o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 lit. g
podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. nauczania, jednostka o ktérej mowa w ust. 1
pkt 5 lit. h podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studiéw niestacjonarnych, jednostka
o ktérej mowa w ust. 1 pkt 5 lit. 1 podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studenckich,
a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 -3 podlegaja organizacyjnie
dyrektorowi instytutu do ktérego nalezg.

3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych
w ust. 1 pkt 1-3 zawierajg charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.
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§ 109

Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki WSiMR nalezy:
1) gromadzenie zbioréw zgodnie z Zasadami Gromadzenia Zbiorow Biblioteki
Wydziatowej oraz Biblioteki Gléwnej;
2) opracowanie formalne, wspottworzenie katalogéw elektronicznych i baz danych;
3) organizacja i przechowywanie zbiorow tradycyjnych i elektronicznych;
4) kontrola i aktualizacja inwentarzy, porzadkowanie zbiorow, wspoélpraca z Dzialem
Ewidencji Majatku i Dzialem Inwentaryzacji;
5) informacja naukowa, udostgpnianie zbiorow;
6) biezace prowadzenie statystyk, sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki
(GUS i BG);
7) wspotpraca merytoryczna z Bibliotekg Gtowna.
2. Biblioteka podlega organizacyjnie dziekanowi, a merytorycznie prodziekanowi
ds. nauki 1 dyrektorowi Biblioteki Gtowne;.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA

§110

Biuro Dziekana

1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow oraz rady WSiMR;
2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalnosci naukowej WSiMR;
3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;
4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;
5) prowadzenie spraw doktorantow;
6) prowadzenie doradztwa i konsultacji dla pracownikéw WSiMR;
7) koordynacja dziatalno$ci jednostek ogolnowydzialowych, instytutow i zaktadow;
8) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WSIMR;
9) sporzadzanie, we wspolpracy z innymi wewngetrznymi jednostkami, wymaganej
sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci WSiIMR oraz wspotpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej;
10) systematyczne wprowadzanie danych do systemow informacyjnych.
2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi, a merytorycznie dziekanowi
i prodziekanowi ds. nauki.

§111

Biuro Finansowe

1. Zakres dziatah Biura Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiegowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WSiMR oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
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2.

wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczeg6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WSIMR;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodno$ci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanic dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym uméow zawieranych przez WSiMR;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych
projektéw z ewidencja ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WSIMR,
tworzenie raportOw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewngtrznymi;

13) wspoétdziatanie z instytutowymi petlnomocnikami kwestora w zakresie nadzoru
sprawowanego nad dzialalnoscig finansowa instytutow, w tym przestrzegania
dyscypliny finansowej przez instytuty, biezace rozliczanie poszczegdlnych rodzajow
dzialalno$ci oraz rozliczanie budzetéw do wysokos$ci przyznanych srodkow.

Biurem Finansowym kieruje osoba posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

Biuro Finansowe podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§112

Biuro Obshugi Projektow

. Do podstawowych zadan Biura Obstugi Projektow nalezy:

1) wspotpraca z kierownikami projektow, kierownikami projektow w uczelni oraz
kierownikami zespotoéw badawczych w zakresie inicjowania, pozyskiwania i realizacji
projektow 1 zlecen na ustugi badawcze;

2) obsluga procesu przygotowania wnioskow projektowych i ofert na ustugi badawcze
oraz ich budzetow;

3) monitorowanie realizacji projektow i ustug badawczych prowadzonych w WSiMR;

4) prowadzenie baz danych o projektach i ustugach badawczych;

5) udzielanie wsparcia w zakresie zarzgdzania projektami i administracyjna obsluga
dokumentacji projektowej oraz dotyczacej prac badawczych;

6) wspotpraca z Centrum Obstugi Projektow, Biurem Organizacyjno-Prawnym, Centrum
Zarzadzania Innowacjami 1 Transferem Technologii 1 innymi jednostkami
organizacyjnymi PW w zakresie inicjowanych i realizowanych projektow oraz ustug
badawczych;

7) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow
oraz ustug badawczych.

Biuro Obstugi Projektow podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§113

Biuro Obslugi Informatycznej

1. Do podstawowych zadan Biura Obstugi Informatycznej nalezy:

1) sprawowanie opieki nad witasciwym funkcjonowaniem infrastruktury informatyczne;j
WSIMR, w tym elementéw biernych i czynnych sieci komputerowej;

2) sprawowanie opieki nad prawidlowym dzialaniem oprogramowania licencjonowanego
na serwerach oraz komputerach WSIiMR;

3) realizacja (koordynacja) zakupow wyposazenia teleinformatycznego, oprogramowania,
licencji;

4) planowanie zakupow niezbednych do zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Biura
Obstugi Informatycznej WSiMR;

5) wspotdziatanie z wlasciwymi shuzbami technicznymi PW oraz jednostkami WSiMR
przy utrzymaniu dziatania infrastruktury teleinformatycznej;

6) wspotpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi PW i WSIMR we wdrazaniu
i eksploatacji programow uczelnianych (np.: USOS, SAP).

Biurem Obstugi Informatycznej kieruje kierownik Biura Obstugi Informatyczne;.

3. Biuro Obstugi Informatycznej podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

N

§ 114

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) nadzér nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi, warto§ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;
2) zarzadzanie i administrowanie budynkiem WSIiMR,;
3) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku,
w tym:
1) prowadzenie rejestru optat rozliczanych obejmujacych wydatki zwigzane
z eksploatacja 1 utrzymaniem gmachu,
2) przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomosci,
obejmujace koszty napraw, remontow, konserwacji itp.,
3) wspotudziat we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych oraz
w organizacji prac porzadkowych zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi;
4) prowadzenie przez kierownika Dzialu spraw osobowych podlegtych pracownikow.
2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§115

Biuro ds. Planowania, Analiz i Rozliczen Procesu Dydaktycznego

1. Do podstawowych zadan Biura ds. Planowania, Analiz 1 Rozliczen Procesu
Dydaktycznego nalezy w szczegdlnoSci:
1) sporzadzanie planu zaj¢¢ dydaktycznych;
2) analiza zaje¢ dydaktycznych poszczegodlnych jednostek organizacyjnych WSiMR;
3) wspoétdziatanie z wladzami odpowiednich jednostek organizacyjnych WSiMR

w ustalaniu osob koordynujacych oraz prowadzacych zlecone przez dziekana WSiMR
zajecia dydaktyczne;
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4) nadzor organizacyjny, wspolnie z wladzami WSIMR, nad realizacjg harmonogramu
hospitacji zajec;

5) weryfikacja i analiza obcigzen dydaktycznych pracownikoéw badawczo-dydaktycznych i
dydaktycznych;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WSIMR, pelnomocnikami dziekana,
wydzialowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
W zakresie powierzonych zadan.

. Biuro ds. Planowania, Analiz i Rozliczen Procesu Dydaktycznego podlega organizacyjnie
dziekanowi, a merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania i prodziekanowi ds. studiow
niestacjonarnych.

§ 116

Biuro Studiow Stacjonarnych

. Do podstawowych zadan Biura Studiéw Stacjonarnych nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WSiIMR kierunkow  studiow
stacjonarnych;
2) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i1 nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;
3) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi,
4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WSiMR, pelnomocnikami dziekana,
wydzialowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan;
5) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego.
2. Biuro Studiow Stacjonarnych podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. nauczania,
a merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania, prodziekanowi ds. studiow
niestacjonarnych w zakresie studiow anglojezycznych i prodziekanowi ds. studenckich.

§117

Biuro Studiéw Niestacjonarnych

1. Do podstawowych zadan Biura Studiow Niestacjonarnych nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WSIMR kierunkow studiow
niestacjonarnych;
2) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;
3) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi,
4) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi WSIMR, petlnomocnikami dziekana,
wydziatowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan;
5) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego.
2. Biuro Studiow Niestacjonarnych podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studiow
niestacjonarnych, a merytorycznie prodziekanowi ds. studidow niestacjonarnych
i prodziekanowi ds. studenckich.
§ 118

Biuro Spraw Studenckich

1. Do podstawowych zadan Biura Spraw Studenckich nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WSIMR kierunkéw studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych w zakresie spraw studenckich;
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2) prowadzenie spraw stypendialnych studentéw WSiMR;

3) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw WSiMR oraz
ich rodzin;

4) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi,

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi WSiMR, pelnomocnikami dziekana,
wydzialowym samorzadem studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej
w zakresie powierzonych zadan;

6) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przetozonego.

. Biuro Spraw Studenckich podlega organizacyjnie prodziekanowi ds. studenckich,

a merytorycznie prodziekanowi ds. nauczania, prodziekanowi ds. studiow

niestacjonarnych w zakresie studidow anglojezycznych i prodziekanowi ds. studenckich.
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§119

WYDZIAL TRANSPORTU

1. W sklad Wydziatu Transportu, zwanego dalej ,,WT”, (symbol: WT, kod: 16000000),
wchodza:
1) Zaktad Eksploatacji i Utrzymania Pojazdéw (symbol: WTEIUP, kod: 11600100);
2) Zaktad Systeméw Informatycznych i Mechatronicznych w Transporcie (symbol: SIMT,
kod: 11601000);
3) Zaktad Inzynierii Systemoéw Transportowych i Logistyki (symbol: WTISTiL, kod:
11600400);
4) Zaktad Inzynierii Transportu Lotniczego (symbol: WTITL, kod: 11600300);
5) Zaktad Sterowania Ruchem i Infrastruktury Transportu (symbol: WTSRIIT, kod:
11601100);
6) Zaktad Telekomunikacji w Transporcie (symbol: WTTwT, kod: 11600900);
7) Zaktad Podstaw Budowy Urzadzen Transportowych (symbol: WTPBUT, kod:
11600500);
8) Osrodek Certyfikacji Transportu (symbol: OCT, kod: 11610000);
9) Biblioteka (symbol: TRBW, kod: 11600050);
10) jednostki administracji wydziatowe;j:
a) Biuro Dziekana (symbol: WTBD, kod: 11600010),
b) Dziekanat (symbol: WTDZ, kod: 11600020),
¢) Dzial Techniczny (symbol: WTT, kod: 11600070),
d) Dziat Finansowy (symbol: WTFIN, kod: 11600040).
2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 - 7, podlegajg organizacyjnie
I merytorycznie dziekanowi wydziatu.
3. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych w ust.
1 pkt 1-7 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach www
Uczelni.

§ 120

Biblioteka

1. Do zakresu zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie zbiorow w ramach przydzielonych $rodkéw finansowych oraz ich
ewidencja, zgodnie z Zasadami Polityki Gromadzenia Zbiorow BG, profilem nauczania
studentow i tematyka prac naukowo-badawczych prowadzonych na WT,;

2) sporzadzanie cyklicznych sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki dla Glownego Urzedu
Statystycznego oraz dla Biblioteki Glownej;

3) opracowanie formalne, rzeczowe i techniczne materialdbw bibliotecznych zgodnie
z ustalonymi przez dyrektora Biblioteki Gtoéwnej zasadami oraz obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

4) udostepnianie zbioréw Biblioteki na zewnatrz i na miejscu;

5) udzielania informacji o zasobach wlasnych, systemu biblioteczno- informacyjnego
Uczelni oraz innych bibliotek;

6) przeprowadzanie skontrum przy wspotpracy Oddzialu Kontroli i Aktualizacji Zbiorow
zgodnie z ustalonymi przez dyrektora BG zasadami oraz obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;
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10

11.

12.

13.

7) wspotpraca z Bibliotekg Gtowna.
Biblioteka podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 121

Osrodek Certyfikacji Transportu

Osrodek Certyfikacji Transportu, zwany dalej ,,OCT”, jest jednostka organizacyjna WT,

o ktorej mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, prowadzaca dziatalno$¢ ushugowa,

w szczegolnosci inspekcyjng 1 certyfikujaca w zakresie obejmujagcym m.in. urzgdzenia,

wyroby budowlane, pojazdy, systemy zarzadzania jakoScig 1 systemy zarzadzania

bezpieczenstwem oraz szkoleniowg i laboratoryjna.

Celem OCT jest kontynuacja dziatan prowadzonych w Politechnice Warszawskiej

w zakresie jednostki upowaznionej do przeprowadzania badan w transporcie kolejowym

oraz dziatan w zakresie rozszerzonym o nowe uprawnienia i nowe gatezie przemyshu.

OCT wdraza i utrzymuje system zarzadzania oraz nabywa uprawnienia konieczne

do prowadzenia swoich dziatan.

Dziatalno§¢ OCT realizowana jest z udziatem pracownikéw, studentow, doktorantow

z Politechniki Warszawskiej oraz osob spoza Politechniki Warszawskiej posiadajacych

wiedze z zakresu dziatan OCT.

OCT wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskie;j.

Siedziba OCT miesci si¢ na WT.

OCT prowadzi dziatalno§¢ zwigzang z certyfikacja, inspekcja oraz badaniami

laboratoryjnymi,  funkcjonalnymi i eksploatacyjnymi w obszarze transportu,

telekomunikacji i logistyki.

OCT realizuje w szczego6lnos$ci zadania zwigzane z:

1) certyfikacjg wyrobow;

2) sporzadzaniem raportow z i w sprawie oceny bezpieczenstwa,;

3) sporzadzaniem opinii technicznych;

4) prowadzeniem szkolen otwartych w zakresie swoich kompetencji;

5) organizowaniem i wykonywaniem badan laboratoryjnych, funkcjonalnych
i eksploatacyjnych.

Zadania wymienione w ust. 8 OCT realizuje przy udziale zasobéw wewnetrznych OCT

1 Politechniki Warszawskiej oraz zasobow zewngetrznych (podwykonawcow), na zasadach

okreslonych w umowach o wspolpracy, zgodnych =z systemami zarzadzania

obowigzujacymi w OCT.

. Stosunek pracy z pracownikami OCT nawigzuje i rozwigzuje Rektor na wniosek

Dziekana WT, wystosowany z inicjatywy Dyrektora OCT.

Umowy cywilnoprawne z osobami wykonujacymi prace na rzecz OCT zawiera Dziekan
WT w granicach posiadanych pelnomocnictw Rektora, na wniosek Dyrektora OCT.

OCT przy realizacji swoich zadan moze korzysta¢ z lokali oraz wyposazenia
dydaktycznego i badawczego WT i innych jednostek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej na zasadach okre§lonych w porozumieniach zawartych z  tymi
jednostkami.

Udzial jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, osob wspoipracujacych
oraz podwykonawcow OCT w realizacji danego zadania, w szczegdlnosci w kosztach
oraz dochodach z efektow jego realizacji, ustalany jest w odpowiednich umowach
zawieranych z OCT.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Najwyzsze kierownictwo OCT w rozumieniu normy PN-EN ISO IEC 17065 i PN-EN
ISO IEC 17020 stanowig Rektor Politechniki Warszawskiej, Dziekan WT oraz Dyrektor
OCT.
OCT kieruje Dyrektor.
Dyrektorem OCT moze by¢ pracownik naukowo-dydaktyczny posiadajgcy co najmniej
stopien naukowy doktora.
Dyrektora OCT powotluje Rektor na wniosek Dziekana WT, po zasiegnigciu opinii Rady
Wydziatu.
Dyrektora OCT powotuje si¢ na okres nie dtuzszy niz kadencja Rektora. Powotanie moze
by¢ ponawiane.
Rektor, po zasiggnieciu opinii Dziekana WT, moze odwota¢ Dyrektora OCT przed
uptywem jego kadencji w przypadku naruszenia przez Dyrektora obowigzujacych
przepisoOw lub niemoznosci kierowania OCT np. choroby trwajacej dtuzej niz trzy
miesiace.
Dyrektor OCT jest odpowiedzialny za funkcjonowanie OCT przed Dziekanem WT.
Do zadan Dyrektora OCT nalezy:
1) przygotowywanie planow dziatania i planow finansowych OCT, przedktadanych
Radzie WT i zatwierdzanych przez Dziekana WT;
2) zarzadzanie mieniem OCT i dysponowanie jego srodkami finansowymi, stosownie do
zakresu udzielonych pelnomocnictw;
3) rozwoj dziatalnosci certyfikacyjnej i wymagan certyfikacyjnych;
4) ustanowienie polityki OCT;
5) ustanowienie systemu zarzadzania OCT;
6) zatwierdzenie systemu zarzadzania OCT, w szczegolnosci:
a) Ksiegi Jakosci,
b) polityki OCT,
c) celow OCT,
d) procedur zarzgdzania bezstronno$cig oraz rejestru zagrozen dla bezstronnosci OCT,
e) procedur przegladu zarzadzania oraz raportow z przegladu zarzadzania,
f) innych procedur i zapisow systemu zarzadzania OCT;
7) zatwierdzanie zmian w systemie zarzadzania OCT;
8) zawieranie porozumien na wykonanie prac ustlugowych z  jednostkami
organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej, w zakresie udzielonego pelnomocnictwa;
9) zawieraniec uméw na wykonanie prac uslugowych ze zleceniodawcami
1 zleceniobiorcami, w zakresie udzielonego pelnomocnictwa;
10) zatwierdzanie i wydawanie raportow, opinii technicznych i certyfikatow dla
wyrobow, procesoéw i ustug objetych zakresem zawartych umows;
11) przyznawanie stanowisk i funkcji oraz zakresow czynnosci pracownikom OCT;
12) delegowanie uprawnien do personelu i komitetow, w tym do zatwierdzania
I wydawania raportow, opinii technicznych i certyfikatow dla wyroboéw, procesow
1 ushug objetych zakresem zawartych uméw, za wyjatkiem zawierania zobowigzan
finansowych;
13) zapewnienie, w ramach swoich uprawnien, warunkéw do realizacji zadan OCT;
14) ustalenie struktury organizacyjnej OCT oraz zakresu wymagan kompetencyjnych dla
poszczeg6lnych stanowisk;
15) wystepowanie do Dziekana WT z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
OCT.
Dyrektor stosownie do potrzeb 1 posiadanych $rodkéw, moze zleca¢é wykonanie
okreslonych prac pracownikom Politechniki Warszawskiej i osobom spoza Politechniki
Warszawskiej, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Politechnice Warszawskie;.
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23. Stosownie do potrzeb i posiadanych srodkéw w OCT moga by¢ zatrudniani pracownicy
na zasadach okreslonych w ust. 10.

24. Wynagrodzenie pracownikow oraz Dyrektora OCT wustala Rektor na zasadach
obowigzujacych w Uczelni.

25. Dyrektor OCT jest przetozonym wszystkich pracownikéw OCT.

26. Dyrektor OCT sklada corocznie sprawozdania z dziatalnosci OCT Dziekanowi WT, nie
pézniej niz do konca czerwca. Przepisu tego nie stosuje si¢ w pierwszym roku
dziatalnosci OCT.

27. W OCT moga by¢ tworzone komorki organizacyjne, w tym dzialy, sekcje
i zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy, niezbedne do realizacji zadan OCT.
Decyzj¢ w tym zakresie podejmuje Dziekan WT na wniosek Dyrektora OCT .

28. W OCT dziata Komitet chronigcy bezstronno$¢, zwany dalej ,,Komitetem bezstronno$ci”
oraz Komitet techniczny.

29. W sklad Komitetu bezstronnosci moga wchodzi¢ w szczegdlnosci pracownicy OCT,
pracownicy Politechniki Warszawskiej, klienci OCT, przedstawicicle stowarzyszen
przemystowych zwigzanych z obszarem dziatalno$ci OCT, przedstawiciele rzadowych
organdw legislacyjnych, przedstawiciele organizacji pozarzadowych, w tym organizacji
konsumenckich, producenci lub uzytkownicy wyrobéw bedacych przedmiotem
zainteresowania OCT.

30. Komitet bezstronnosci petni funkcje doradcze i opiniujace dziatalnos¢ OCT.

31. Do zadan Komitetu bezstronno$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie polityki dotyczacej bezstronnosci dziatalnosci certyfikacyjnej OCT;

2) udzial w opracowywaniu polityki dotyczacej bezstronnos$ci dziatalnosci Jednostki
Certyfikujacej Wyroby OCT;

3) przeciwdziatanie wptywom jakichkolwiek czynnikow zagrazajacych obiektywnemu
prowadzeniu dziatalnos$ci certyfikacyjnej OCT;

4) doradzanie w sprawach wptywajacych na zaufanie do procesu certyfikacji, tacznie
z otwartoscig 1 postrzeganiem przez opini¢ publiczna;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego Komitetu
chronigcego bezstronnosc.

32. W sktad Komitetu technicznego moga wchodzi¢ pracownicy Politechniki Warszawskiej
oraz osoby spoza Politechniki Warszawskiej, przestrzegajacy zasad poufnosci
1 bezstronnos$ci oraz posiadajacy kompetencje okreslone w Regulaminie organizacyjnym
Komitetu technicznego.

33. Komitet techniczny powolywany jest przez Dyrektora OCT, w przypadku watpliwos$ci
przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania certyfikatu.

34. Zadaniem komitetu technicznego jest wykonanie przegladu i wydanie rekomendacji do
podjecia decyzji w sprawie przyznania lub odmowy przyznania certyfikatu.

35. Dziatalnos¢ OCT jest finansowana z:

1) przychodow uzyskiwanych za $wiadczone ushugi;
2) $rodkow przyznanych przez Dziekana WT (w okresie organizacji OCT).

36. OCT ma wydzielone koszty i przychody.

37. OCT korzysta z czesci mienia WT udostepnionej na podstawie decyzji Dziekana WT
podjetej w porozumieniu z Dyrektorem OCT.

38. Zasady rozliczania kosztow zwigzanych z korzystaniem przez OCT czg¢éci mienia WT
okresla w drodze zarzadzenia Dziekan WT w porozumieniu z Dyrektorem OCT.

39. OCT dysponuje posiadanymi $rodkami zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i ustaleniami organéw Uczelni.

40. Rozliczenia finansowe OCT prowadzi pelnomocnik kwestora na WT.

41. OCT uzywa nastepujacego ttumaczenia swojej nazwy na jezyk angielski:
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Transport Certification Center, Faculty of Transport, Warsaw University of Technology.

42. Oficjalnym skrotem Osrodka jest OCT.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 122

Biuro Dziekana

1. Do zakresu zadan Biura Dziekana nalezy:
1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace

dziekana, prodziekanow, rady WT;

2) gromadzenie danych dotyczacych dziatalno$ci naukowej WT;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspolpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) wspotpraca z jednostkami ogdlnowydzialowymi i zaktadami;

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WT;

8) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewne¢trznymi jednostkami, wymaganej

sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci WT oraz wspdlpraca w tym zakresie
z jednostkami administracji centralnej.

2. Pracami Biura Dziekana kieruje kierownik Biura Dziekana.
3. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.
4. Biuro Dziekana podlega merytorycznie dziekanowi, prodziekanowi ds. nauki.

§123

Dziekanat

1. Do zakresu zadan Dziekanatu nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg proceséw dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiow, przygotowanie dokumentacji studentow do
obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studidw, prowadzenie teczek osobowych
przebiegu studiéw, przekazanie dokumentacji do archiwum;

przygotowanie biezacych dokumentdw zwigzanych ze studiami: przygotowanie,
wystanie i1 archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia,
dokumenty stypendialne), naliczanie stypendiow;

prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow 1 nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;

nadzorowanie procesOw zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie 1 rozliczenie
protokotow zaliczeniowych);

wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw zwigzanych z pracg
Dziekanatu.

2. Pracami Dziekanatu kieruje kierownik Dziekanatu.

3. Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi.

4. Dziekanat podlega merytorycznie prodziekanowi ds. Kksztatcenia, prodziekanowi
ds. studenckich.
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§ 124

Dzial Techniczny

1. Do zakresu zadan Dzialu Technicznego nalezy:
1) sprawowanie opieki nad wiasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych;
2) kontrola stanu technicznego nieruchomo$ci zglaszanie awarii i uszkodzen oraz
wykonywanie biezacych napraw i prac konserwatorskich;
3) zapewnienie czysto$ci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przylegtych
terenow;
4) nadzoér 1 zarzadzanie gospodarkg inwentarzowa: powierzonymi $rodkami trwatymi,
warto§ciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku.
2. Dziatem Technicznym kieruje kierownik Dziatu Technicznego.
3. Dzial Techniczny podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 125

Dzial Finansowy

1. Zakres zadan Dzialu Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiegowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w  poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WT oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci,

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WT;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym, a w
szczegblnosci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki oraz
kontrolg zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WT;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodno$ci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektow z ewidencjg ksiegowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WT, tworzenie

raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan

finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi.

2. Dziatem Finansowym Kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

3. Dzial Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.
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§ 126

WYDZIAL ZARZADZANIA

W sktad Wydziatu Zarzadzania, zwanego dalej ,,WZ”, (symbol: WZ, kod: 11700000),
wchodza:
1) Katedra Finansow i Systemow Finansowych (symbol: KFWZ, kod: 11701000);
2) Katedra Innowacyjnosci i Przedsigbiorczosci (Symbol: KIWZ, kod: 11701100);
3) Katedra Systemow Zarzadzania (symbol: KSWZ, kod: 11701200);
4) Katedra Procesow Zarzadzania (Symbol: KZWZ, kod: 11701300);
5) Centrum Modelowania i Organizacji Produkcji (symbol: CMiOP, kod: 11710000);
6) jednostki administracji wydziatowe;j:

a) Biuro Dziekana (symbol: BDWZ, kod: 11700070),

b) Dziekanat (symbol: DWZ, kod: 11700040),

c) Dziat Administracyjny (symbol: DAWZ, kod: 11700030),

d) Dziat Ekonomiczny (Symbol: DEWZ, kod: 11700020),

e) Kierownik Administracyjny WZ (symbol: KAWZ).

. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-5, organizacyjnie podlegaja

Dziekanowi WZ.

. Opisy prowadzonej dziatalnosci badawczej i dydaktycznej jednostek wymienionych

w ust. 1 pkt 1-5 zawieraja charakterystyki tych jednostek zamieszczone m. in. na stronach
www Uczelni.

§ 127

Centrum Modelowania i Organizacji Produkcji

. Centrum Modelowania i Organiazacji Produkcji, zwane dalej ,,CMiOP”, jest wewngtrzng

jednostkg organizacyjng WZ, o ktérej] mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 Statutu PW, podelgla
dziekanowi WZ, realizujaca badania naukowe w zakresie dyscypliny nauk o zarzadzaniu
1 jakosci, jako dyscypliny wiodacej, ze szczegdlnym uwzglednieniem: zarzadzania
produkcja i logistyki, modelowania i symulacji procesoéw, wykorzystania w wymienionych
obszarach dedykowanych narz¢dzi informatycznych.

. CMIiOP wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej

oraz innymi osrodkami naukowymi w Polsce 1 za granica.

. Dzialalno§¢ CMIiOP jest realizowana z udziatem pracownikow, doktorantow i studentow

WZ. W dzialalno§¢ moga by¢ zaangazowani pracownicy innych jednostek
organizacyjnych PW oraz innych o$rodkéw naukowych w Polsce i za granica.

. Nazwa angielska CMiOP brzmi: Production Modelling and Organisation Centre.
. Do zakresu zadan CMIiOP nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych w zakresie dyscypliny nauk o zarzadzaniu i jako$ci
(jako dyscypliny wiodacej), ze szczegdlnym uwzglgdnieniem:
a) zarzadzania produkcjg i logistyki,
b) modelowania i symulacji procesow,
C) wykorzystania w obszarach wskazanych w punktach a oraz b powyzej
dedykowanych narzgdzi informatycznych;
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2) przygotowanie i realizacj¢ zadan dydaktycznych, w tym opracowywanie programow
ksztalcenia, przedmiotow w ramach tych programoéw oraz metod i narzedzi
dydaktycznych;

3) wspieranie inicjatyw studenckich i doktoranckich w zakresie prowadzenia dziatalno$ci
badawczej oraz samoksztalcenia, w tym opieka nad kotami studenckimi;

4) przygotowywanie szkolen i kurséw dla podmiotow zewnetrznych;

5) realizacj¢ zleceh na rzecz podmiotdw zewngtrznych, w tym przedsigbiorstw
produkcyjnych i logistycznych;

6) doskonalenie i rozw6j kadr WZ, w tym przygotowywanie warsztatow i szkolen dla
pracownikow;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub dziekana WZ, zwigzanych
z rozwojem prowadzonej dziatalnosci.

CMiOP prowadzi dziatalno$§¢ organizacyjng, informacyjna, doradcza, promocyjng

1 popularyzatorskg zwigzang z prowadzonymi pracami.

CMIOP uczestniczy w organizacji warsztatow, seminariow i konferencji w obszarze swojej

dziatalnosci.

CMIOP kieruje jego kierownik.

Kierownikiem CMiOP moze by¢ pracownik posiadajgcy co najmniej stopien naukowy

doktora, zatrudniony w chwili powotania w Politechnice Warszawskiej lub pracownik,

ktory wraz z powolaniem na to stanowisko zostanie zatrudniony w Politechnice

Warszawskiej, na ogélnie obowigzujacych zasadach, w petnym lub niepelnym wymiarze

Czasu pracy.

. Kierownika CMiOP powoluje Rektor, na wniosek dziekana WZ, po zasiggnigciu opinii

rady WZ.

Rektor, po zasiggnieciu opinii dziekana WZ, moze odwota¢ kierownika CMiOP przed
uplywem jego kadencji z powodu razacego naruszenia powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa.

Kierownik CMIOP jest odpowiedzialny przed dziekanem WZ za funkcjonowanie
CMIOP.

CMIOP realizuje swoje zadania przy udziale wskazanych przez dziekana WZ
pracownikow WZ, pracownikéw innych jednostek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej wskazanych przez kierujagcych tymi jednostkami oraz pracownikéw
zatrudnionych w CMIOP.

Pracownicy CMiOP sg zatrudniani w drodze konkurséw, na podstawie uméw o prace. Do
konkursow stosuje si¢ odpowiednie przepisy wewngtrzne Politechniki Warszawskie;.
Kierownik CMiOP jest przetozonym wszystkich podlegajacych mu bezposrednio
pracownikéw CMiOP, zgodnie ze strukturg organizacyjng CMiOP.

Strukturg organizacyjng CMiOP ustala dziekan WZ na wniosek kierownika CMiOP.

W ramach CMiOP moga by¢ tworzone komorki organizacyjne, w tym sekcje
1 zespoty niezbedne do realizacji zadanh CMiOP.

Kierownikow komorek organizacyjnych CMiOP powotuje i odwotuje kierownik CMiOP.
Dziatalnos¢ CMiOP jest finansowana ze srodkéw przyznanych przez dziekana WZ oraz
srodkoéw uzyskanych przez CMiOP z innych zrodet, w tym realizacji zlecen na rzecz
podmiotow zewnetrznych oraz realizacji prac i projektéw naukowych, badawczych i prac
rozwojowych.

Obstuge finansowg CMiOP zapewnia pelnomocnik kwestora na WZ.

Udzial jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, wspolpracujacych
z CMIOP w realizacji danego zadania, w szczegdlnosci w kosztach oraz przychodach
z jego realizacji, jest ustalany w odpowiednich porozumieniach pomigdzy kierownikiem
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22.

23.

24

25

1.

CMiOP, dziekanem WZ, kierownikiem wtasciwej jednostki organizacyjnej Politechniki
Warszawskiej oraz kierownikiem wykonywanego zadania.

Umowy z podmiotami wykonujacymi prace na rzecz CMiOP, w granicach posiadanych
petnomocnictw Rektora, zawiera dziekan WZ, na wniosek kierownika CMiOP.

Umowy cywilnoprawne z osobami wykonujagcymi prace na rzecz CMiOP, w granicach
posiadanych pelnomocnictw Rektora, zawiera dziekan WZ, na wniosek kierownika
CMiIOP.

. Do zadan kierownika CMiOP nalezy:

1) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych biezgcej pracy CMiOP,
niezastrzezonych ~ do  kompetencji  organéw  Politechniki ~ Warszawskiej
lub kierownikow jednostek nadrzgdnych;

2) inicjowanie i rozwijanie dziatan CMiOP w ramach jego zadan i dbanie o wlasciwy
poziom realizacji tych zadan;

3) reprezentowanie CMiOP przed podmiotami zewnetrznymi,

4) dysponowanie srodkami finansowymi CMiOP;

5) przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych CMIOP, zatwierdzanych przez
dziekana WZ 1 przedktadanych radzie WZ w wydzielonej cze$ci planu rzeczowo-
finansowego WZ;

6) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia umow z podmiotami zewngetrznymi
na wykonanie prac badawczych, zlecen zewngtrznych oraz zadan dydaktycznych;

7) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia umow o wspOlpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;

8) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia umow z podmiotami wykonujacymi
prace na rzecz CMiOP;

9) wskazywanie dziekanowi WZ potrzeby zawarcia uméw cywilnoprawnych
z osobami wykonujacymi prace na rzecz CMiOP;

10) uzgadnianie warunkow udziatu CMiOP we wspétpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej w realizacji zadah, w szczegodlnosci
w zakresie kosztow oraz przychodow z realizacji tych zadan;

11) powotywania i odwolywania kierownikow komorek organizacyjnych CMiOP;

12) sktadanie dziekanowi WZ, po zaopiniowaniu przez rad¢ WZ, corocznych sprawozdan
z dziatalno$ci CMiOP, nie p6zniej niz do konca czerwca danego roku za rok ubiegty.

. We wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania CMiOP dziekan WZ moze

zasiegna¢ opinii rady WZ lub opinii rady konsultacyjnej przy WZ.

ADMINISTRACJA WYDZIALOWA
§ 128

Biuro Dziekana

Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:

1) wykonywanie czynnosci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, rady WZ;

2) gromadzenie i wprowadzanie danych o aktywno$ci naukowej pracownikéow do
systemow informacyjnych i baz wiedzy;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;

5) prowadzenie spraw doktorantow;

6) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci z dziatalnosci WZ oraz wspotpraca
w tym zakresie z jednostkami administracji centralnej;
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7) udzial w opracowaniu planow wydawniczych;
8) gromadzenie danych do oceny parametrycznej dyscyplin ;
9) wykonywanie czynno$ci zwigzanych =z przygotowaniem umoéw, porozumien,
petnomocnictw, projektow.
Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi WZ.
Biuro Dziekana merytorycznie podlega dziekanowi WZ, prodziekanowi ds. nauki
i rozwoju.
§ 129

Dziekanat

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg procesow dydaktycznych: przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studiéw (w tym w systemie USOS), planowanie zaj¢c,
przygotowanie dokumentacji studentow do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia
studiow, prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow, przekazanie dokumentacji do
archiwum;

2) przygotowanie biezacych dokumentéw zwiazanych ze studiami: przygotowanie,
wystanie i archiwizacja decyzji administracyjnych (przyjecia na studia, skreslenia);

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéow i1 nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

4) obstuga procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej oraz naliczania
stypendiow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow, doktorantow
oraz ich rodzin;

6) nadzorowanie procesOw zwigzanych z dydaktyka (przygotowanie i rozliczenie
protokotow zaliczeniowych);

7) obstuga informacyjna i administracyjna kandydatow na studia, studia podyplomowe,
kursy, szkolenia i warsztaty.

Dziatalno$¢ Dziekanatu jest nadzorowana przez kierownika administracyjnego WZ.

Dziekanat podlega organizacyjnie dziekanowi WZ, a merytorycznie prodziekanowi

ds. studiow, prodziekanowi ds. studenckich i ogdlnych.

§ 130

Dzial Administracyjny

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WZ;

2) planowanie i realizacja dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem i dystrybucjg zasobow
materialnych, zgodnie z wytycznymi wtadz WZ;

3) nadzor i zarzadzanie gospodarkg inwentarzowa: powierzonymi $rodkami trwalymi,
warto$ciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

4) obstuga administracyjno-techniczna pomieszczen wydzialowych;

5) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych,
sporzadzanie planu zamdwien publicznych oraz realizacje zamowien publicznych;

6) zapewnienie niezawodnej i bezpiecznej eksploatacji infrastruktury informatycznej WZ.

Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WZ.

Dziat Administracyjny merytorycznie podlega dziekanowi WZ.
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§ 131

Dzial Ekonomiczny

Zakres zadan Dzialu Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegdlnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WZ oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych
dla poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WZ;

3) kontrole zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analiz¢ wykorzystania §rodkéw bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg¢ zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiegowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych i wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towarow 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WZ,;

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektow z ewidencja ksiggowa;

11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WZ, tworzenie
raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewnetrznymi 1 wewnetrznymi.

Dziatem Ekonomicznym kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo kwestora.

Dziat Ekonomiczny podlega organizacyjnie 1 merytorycznie dziekanowi.

§ 132

Kierownik Administracyjny WZ

. Kierownik administracyjny WZ prowadzi nadzoér organizacyjny nad jednostkami

administracji wydziatowe;.

Do zadan kierownika administracyjnego WZ nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad mieniem WZ, w tym podejmowanie dziatah majgcych na
celu zachowanie, pomnazanie i nalezyte wykorzystanie mienia WZ;

2) nadzorowanie planowania i realizacji dziatan zwigzanych z zaopatrzeniem i dystrybucja
zasobow materialnych;

3) kontrolowanie wydatkow 1 zapewnianie efektywnego wykorzystania zasobow
materialnych WZ;

4) pozyskiwanie srodkéw na inwestycje;

5) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow oraz konserwacji urzadzen
technicznych;
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6) nadzorowanie sprawnego funkcjonowania firm $wiadczgcych ushugi dla WZ, m.in.
odpowiedzialnych za: utrzymanie czystosci pomieszczen WZ, napraw gwarancyjnych
innych oraz nadzorowanie sporzagdzanych umoéw z wykonawcami;

7) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji, w tym zapewnienie sprawnos$ci systemu
telekomunikacyjnego na WZ;

8) nadzorowanie realizacji planu rzeczowo-finansowego WZ;

9) dziatania na rzecz zapewniania dyscypliny finansowej WZ;

10) organizowanie pracy i nadzorowanie funkcjonowania podleglych jednostek

administracji wydzialowej;

11) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na WZ;

12) organizowanie i realizacja dziatalnoSci socjalnej oraz sprawy ochrony zdrowia

pracownikow;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez dziekana.

3. Kierownik administracyjny WZ podlega bezposrednio dziekanowi WZ.
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zalgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego PW

JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE

§1
BIBLIOTEKA GELOWNA

. Biblioteka Glowna, zwana dalej rowniez ,,.BG PW?”, (symbol: BG, kod: 43100000) jest
ogolnouczelniang jednostkg organizacyjng powotang do zadan okre§lonych w art. 49 ust. 2
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

. Biblioteka Gtéwna PW wchodzi w sktad systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

. BG PW jest biblioteka naukows, funkcjonujaca w krajowej sieci biblioteczne;j.

. BG PW podlega Rektorowi PW, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. nauki.

. Zadaniem Biblioteki Gtéwnej jest gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie zbioréw
bibliotecznych oraz zasobow informacji naukowej, niezbednych do realizacji procesu
dydaktycznego oraz badan naukowych Uczelni.

. Do szczegdtowych zadan BG PW nalezy:

1) gromadzenie literatury naukowej i dydaktycznej zgodnie z profilem dziatalnosci Uczelni,

2) opracowanie zbiorow bibliotecznych w sposob zapewniajacy powszechnie dostepna i spojna

informacje o tych zbiorach;
3) udostepnianie zbiorow bibliotecznych;
4) prowadzenie dziatalno$ci informacyjne;j;
5) nadzor nad merytoryczng i funkcjonalng poprawnoscia Bazy Wiedzy PW zgodnie
z powierzonymi zadaniami, wynikajacymi z regulacji wewnetrznych Uczelni;

6) wprowadzanie danych o dorobku pis$mienniczym zgromadzonych w Bazie Wiedzy PW do
systemoOw MNiSW w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

7) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia procesow,
o ktérych mowa w pkt 4 i 5;

8) udostepnianie informacji o dorobku naukowym pracownikéw, doktorantow, studentdéw oraz

prowadzenie dziatalnosci bibliometrycznej na potrzeby Uczelni;

9) udostepnianie wynikow badan naukowych oraz dorobku naukowego pracownikow,

doktorantow i studentéw Uczelni w modelu Open Access;

10) udziat w ksztalceniu doktorantéw, studentow przez organizowanie i prowadzenie zajeé
dydaktycznych, ksztalcenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikow BG PW, prowadzenie
praktyk studenckich 1 stazy bibliotecznych na potrzeby pracownikoéw bibliotek
naukowych;

11) ochrona zbioréw bibliotecznych, z uwzglednieniem szczegolnych  warunkow
zabezpieczania zbiorow specjalnych oraz piSmiennictwa naukowego autorstwa
pracownikow, doktorantow i studentow Uczelni, w tym tworzenia, archiwizacji
1 udostepniania kopii elektronicznych tych publikacji;

12) promowanie zbioréw bibliotecznych i ustug informacyjnych, organizacja wystaw
I pokazow;

13) prowadzenie prac badawczych, z zakresu bibliotekoznawstwa i dziedzin pokrewnych;

14) wspotpraca z bibliotekami naukowymi w kraju i zagranica.

Zbiory biblioteczne BG PW s3g udostgpniane pracownikom Uczelni, jej doktorantom

I studentom oraz instytucjom i osobom spoza Uczelni na zasadach przyjetych przez Senat PW.



8. BG PW wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji ich zadan,

w szczegdlnosci w zakresie wspomagania prowadzonych badan naukowych, dydaktyki

I promocji osiggni¢¢ Uczelni.

9. Komorkami organizacyjnymi BG PW o charakterze merytorycznym sg: filie, oddziaty oraz
sekcje, ktore w uzasadnionych przypadkach mogg nosi¢ takze inne nazwy.
10. Komorka organizacyjna BG PW o charakterze administracyjnym jest Oddziat Administracji.
11. W BG PW mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy o charakterze
administracyjnym podlegte bezposrednio dyrektorowi BG PW.
12. BG PW kieruje dyrektor, do ktorego zakresu zadan i kompetencji nalezy:

1) reprezentowanie Biblioteki Gtéwnej Politechniki Warszawskiej;

2) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych jednostek,

3) zarzadzanie mieniem oraz dysponowanie srodkami finansowymi BG PW;

4) koordynowanie realizacji zadan systemu biblioteczno-informacyjnego oraz dazenie do
zapewnienia jednolitych zasad dziatania wszystkich jednostek systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni;

5) nadzorowanie dziatalnosci bibliotek specjalistycznych oraz wystgpowanie z odpowiednimi
wnioskami do kierownikéw jednostek organizacyjnych, w ktérych sktad wchodza te
biblioteki;

6) organizowanie i nadzor nad funkcjonowaniem Bazy Wiedzy PW obejmujacej repozytorium
i informacje o dorobku naukowym, dydaktycznym i innych aktywnos$ciach zawodowych
pracownikow i doktorantow Uczelni;

7) planowanie zasad polityki gromadzenia zbioréw w BG PW;

8) koordynowanie i sprawowanie kontroli nad funkcjonowaniem zintegrowanego

bibliotecznego systemu komputerowego oraz nad zgodnoscia operacji wykonywanych
w tym systemie ze zintegrowanym systemem zarzadzania Uczelnia;

9) planowanie polityki bezpieczenstwa i zapewnianie warunkow ochrony danych osobowych
gromadzonych w BG PW, w zakresie pelnomocnictw udzielonych przez Rektora;

10) koordynowanie i organizowanie prowadzenia audytow w zakresie funkcjonowania
komorek 1 jednostek BG PW oraz tworzonych 1 obstugiwanych w niej technik i systemow
informacyjnych;

11) sktadanie Rektorowi wnioskow i sprawozdan z dzialalno$ci jednostek systemu
bibliotecznego — informacyjnego Uczelni.

13. Cialem opiniodawczo-doradczym dyrektora BG jest Rada Konsultacyjna Biblioteki Gtowne;,
zwana dalej ,,Rada Konsultacyjng”, w sktad ktorej wchodza osoby reprezentujace:
1) nauczycieli akademickich, w liczbie nie mniejszej niz szeS¢ 0sob powotanych przez
Rektora;
2) jedna osoba reprezentujgca samorzad studencki;
3) jedna osoba reprezentujaca samorzad doktorantow;
4) zastgpcy dyrektora BG;
5) dyrektor BG.
14. Do kompetencji Rady Konsultacyjnej nalezy:
1) wyrazanie opinii w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig oraz rozwojem BG;
2) okreslanie zasad gromadzenia zbiorow;
3) opiniowanie planu rzeczowo finansowego BG;

4) opiniowanie sprawozdan dyrektora z dziatalno$ci systemu biblioteczno-informacyjnego
PW.

15. Pracami Rady Konsultacyjnej kieruje przewodniczacy, wybierany na pierwszym posiedzeniu.
16. Posiedzenia Rady Konsultacyjnej zwotuje jej przewodniczacy z wilasnej inicjatywy lub na
whniosek ktoregokolwiek z cztonkow Rady Konsultacyjnej lub dyrektora BG.



17.

18.
19.

20.

21.

22,
23.
24,

25.

26.

217.

W posiedzeniach Rady Konsultacyjnej moga uczestniczy¢ z glosem doradczym inne osoby
zaproszone przez przewodniczacego.

Rada Konsultacyjna wyraza opini¢ w formie uchwat.

Uchwaty podejmowane sa w glosowaniu jawnym (z wytaczeniem spraw osobowych) zwykla
wickszoscig glosow, w obecnosci co najmniej potowy czlonkow Rady Konsultacyjnej.
W przypadku réwnej ilosci gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego, a w razie jego
nieobecnosci — cztonka Rady Konsultacyjnej wyznaczonego przez przewodniczgcego do
przeprowadzenia posiedzenia.

Rektor powotuje Rade Konsultacyjna na kadencje, zgodng z kadencjg Senatu.

Dyrektora BG PW powotuje lub zatrudnia Rektor na wniosek prorektora ds. nauki.
Dyrektorem BG PW moze by¢ osoba posiadajgca kwalifikacje do zajmowania stanowisk
wymienionych w art. 121 Statutu PW oraz udokumentowane kwalifikacje menadzerskie.
Dyrektor BG PW ma nie wiecej niz trzech zastepcow.

Zastepcow dyrektora BG PW zatrudnia lub powotuje Rektor na wniosek dyrektora BG PW.
Komorka organizacyjng BG PW kieruje kierownik, szczegétowy zakres zadan kierownika
komorki organizacyjnej okresla dyrektor BG PW.

Komoérkami organizacyjnymi BG PW o charakterze merytorycznym sa nastgpujace oddziaty
i sekcje:

1) Oddziat Czasopism (symbol: CZOBG, kod: 43100100);

2) Oddziat Gromadzenia Drukéw Zwartych (symbol: GROBG, kod: 43100200);

3) Oddziat Informacji Naukowej (symbol: OINUBG, kod: 43100300), w sktad ktérego
wchodzi Osrodek Informacji Patentowej;

4) Oddziat Informatyzacji (symbol: INFOBG, kod: 43100400), w sktad ktorego wchodzi
Sekcja Digitalizacji (symbol: INDUBG, kod: 43100401);

5) Oddziat Kontroli Zbioréw (symbol: KZOBG, kod: 43100500);

6) Oddziatl Opracowania Drukow Zwartych (symbol: OPOBG, kod: 43100600);

7) Oddzial Udostepniania i Przechowywania Zbiorow (symbol: UPUBG, kod: 43100700),
w sktad ktorego wchodza:
a) Punkt Biblioteczny Dom Studencki ,,Akademik” (symbol: DSAPBG, kod: 43100706),
b) Punkt Biblioteczny Dom Studencki ,,Babilon” (symbol: DSBPBG, kod: 43100701),
c) Sekcja Wypozyczalni Studenckiej (Symbol: WSUBG, kod: 43100702),
d) Sekcja Przechowywania Zbioréow (symbol: PZUBG, kod: 43100703),
e) Sekcja Udostepniania (Symbol: UDUBG, kod: 43100704),
f) Sekcja Kolekcji Dziedzinowych (symbol: KDUBG, kod: 43100705);

8) Oddzial Zbiorow Specjalnych (symbol: OZSUBG, kod: 43100800);

9) Oddziat ds. Bazy Wiedzy PW (symbol: BWOBG, kod: 43101500).

Filiami BG PW s3:

1) Filia Biblioteki Gtownej w Ptocku (symbol: FPFBG, kod: 43101000);

2) Filia Biblioteki Gltownej Biblioteka Terenu Potudniowego (symbol: TPFBG, kod:
43101100), w sktad ktorej wchodzi Punkt Biblioteczny Dom Studencki ,,Zaczek” (symbol:
DSZPBG, kod: 43101101);

3) Filia Biblioteki Gtownej Biblioteka Wydzialu Chemicznego (symbol: CHFBG, kod:
43101200).

Komorka organizacyjng BG PW o charakterze administracyjnym jest Oddzial Administracji
(symbol: DABG, kod: 43101400).
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§2
CENTRUM INFORMATYZACJI POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

Centrum Informatyzacji Politechniki Warszawskiej, zwane dalej ,,CI”, (symbol CIPW, kod
23200000) jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng dziatajaca w zakresie Swiadczenia
centralnych ustug informatycznych w PW.

Cl podlega bezposrednio kanclerzowi.

CI odpowiedzialne jest za wdrazanie, utrzymanie, modernizacj¢, rozw6j oraz eksploatacje

centralnych systemow informatycznych wspierajacych procesy zachodzace w PW oraz

swiadczenie uslug wsparcia serwisowego 1 doradczego, tzw. Service Desk, na rzecz
uzytkownikéw tych systemow.

Zadania podstawowe okre$lone w ust. 3 realizowane sg w szczegdlno$ci przez:

1) organizowanie 1 $wiadczenie centralnych ushug teleinformatycznych dla jednostek
organizacyjnych PW,

2) raportowanie z centralnych systemow do uprawnionych podmiotow i ich systemow
teleinformatycznych;

3) udzial w projektach dotyczacych centralnych systemow informatycznych wspierajgcych
procesy zachodzace w PW;

4) eksploatacj¢ i rozwoj szkieletowej sieci teleinformatyczne;;

5) ustuge dostepu do Internetu;

6) ustuge powszechnego dostepu do centralnie zarzgdzanej uczelnianej bezprzewodowej sieci
teleinformatycznej;

7) zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie szkieletowej sieci, dostepu do
Internetu oraz obstugiwanych systemdéw centralnych;

8) wspotprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
teleinformatycznego, obejmujacego monitoring, reakcj¢ na incydenty oraz opracowywanie
wytycznych wskazujacych na potrzebe modernizacji oraz rozwoju stosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych;

9) wdrazanie i udostgpnianie zestawu ustug informatycznych wspierajacych dydaktyke;

10) okreslanie oraz rekomendowanie (publikacj¢) jednostkom PW standardow sprzetowych
1 programowych oraz koordynacje 1 pomoc w zakupie standardowego sprzetu,
oprogramowania oraz zewngtrznych ustug informatycznych;

11) szkolenia i konsultacje z zakresu zaawansowanych problemow technik informatycznych
1 $wiadczenia ushug informatycznych;

12) uczestnictwo w projektach realizowanych w PW, w zakresie kompetencji
informatycznych;

13) realizowanie innych zadan wskazanych przez Rektora lub kanclerza.

Dyrektor CI decyduje o korzystaniu z ustug zewnetrznych w odniesieniu do zadan okreslonych

w ust. 31 4.

W CI prowadzona jest analiza ryzyka dostarczanych przez CI ushug teleinformatycznych

wspieranych przez systemy centralne. Celem analizy jest zachowanie zréwnowazonego

rozwoju rozwigzan informatycznych. Wdrazane ustugi teleinformatyczne powinny wspiera¢

w sposob efektywny procesy zachodzace w Uczelni, zapewniajgc bezpieczenstwo informacji

1 ochrone danych osobowych okreslonych prawem.

Dyrektora CI zatrudnia Rektor po zasiegnigciu opinii kanclerza.

Dyrektor CI ma dwoch zastepcow:

1) zastepce dyrektora CI ds. rozwoju;

2) zastepce dyrektora CI ds. eksploatacji.



9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

ZastgpcOw Dyrektora Cl, zatrudnia Rektor na wniosek dyrektora Cl, po zasi¢ggnieciu opinii
kanclerza.

. Dyrektor CI, w porozumieniu z zastepcami, wnioskuje do kanclerza o zatrudnienie

kierownikow komorek organizacyjnych oraz zatrudnienie pracownikow.

Dyrektor CI, w porozumieniu z zast¢pcami, moze tworzy¢ zespoty zadaniowe w celu

realizacji okreslonych zadan.

Na czas nieobecnosci dyrektora CI zakres jego obowigzkoéw przejmuje wyznaczony przez

dyrektora zastepca.

Do zadan dyrektora CI nalezy:

1) przedktadanie kanclerzowi projektow planéw rzeczowo-finansowych CIl zgodnych
z budzetem (zwanych Programem), oraz Strategig Informatyzacji Uczelni;

2) przedktadanie sprawozdan z dziatalnosci CI w terminach wynikajacych z regulacji
obowiazujacych na Uczelni oraz na kazdorazowe polecenie kanclerza;

3) planowanie, nadzorowanie i rozliczanie zadan okreslonych przez kanclerza;

4) zarzadzanie CI i jego pracownikami;

5) zarzadzanie mieniem CI oraz $rodkami finansowymi przekazanymi do dyspozycji CI;

6) wystgpowanie do kanclerza w sprawach CI wymagajacych jego decyzji;

7) uzgadnianie rozwigzan bezpieczenstwa teleinformatycznego, technicznego, fizycznego
1 osobowego zwigzanych z zadaniami CI z pelnomocnikami Rektora oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych, wlasciwych w sprawach bezpieczenstwa informacji
niejawnych, bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych okre§lonych
prawem;

8) wyznaczanie i wdrazanie standardow $wiadczenia i korzystania z  ustug
teleinformatycznych dostarczanych przez Cl;

9) zlecanie i akceptowanie studiow wykonalnosci oraz innych dokumentow projektowych dla
potrzeb przygotowywanych nowych ustug teleinformatycznych wspierajacych procesy
zachodzace w Uczelni przy pomocy systemow centralnych;

10) dysponowanie posiadanymi $rodkami zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ustaleniami
organow PW;

11) okreslanie szczegotowego zakresu zadan komorek organizacyjnych CI, na wniosek
zastepcy odpowiedniego dyrektora CI i w porozumieniu z kierownikiem danej komorki
organizacyjnej.

Strukture organizacyjna CI tworzg komorki organizacyjne ujete w pionach: administracyjnym,

eksploatacji oraz rozwoju.

Do zadan dyrektora Cl nalezy nadzér nad pionami: administracyjnym, eksploatacji oraz

rozwoju, w celu zapewnienia terminowego raportowania z centralnych systemow Uczelni do

organow zewngtrznych (np. POL-on do MNiSW, ZUS, GUS), zapewnienia bezpieczenstwa

(wewnetrznego 1 zewngtrznego),  cigglosci  dzialania  centralnych  systemow

teleinformatycznych oraz zapewnienia centralizacji ustug teleinformatycznych w celu

realizacji Programu i Strategii Informatyzacji.

Do zadan zastepcy dyrektora CI odpowiedzialnego za pion eksploatacji nalezy zarzadzanie

eksploatacjg centralnych systemow teleinformatycznych oraz $wiadczeniem ustug wsparcia

serwisowego 1 doradczego, tzw. Service Desk, na rzecz uzytkownikéw tych systemow,

a w szczegblnosci:

1) utrzymanie i eksploatacja infrastruktury teleinformatycznej;
2) zarzadzanie ustugami teleinformatycznymi;
3) zapewnianie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4) zapewnianie bezpieczenstwa informacji niejawnych, bezpieczenstwa informacji i ochrony

danych osobowych okreslonych prawem we wspolpracy z wlasciwymi w tym zakresie
organami Uczelni;



5)
6)

7)

8)
9)

utrzymanie i eksploatacja srodowiska systemowego na potrzeby aplikacji;

zarzadzanie  ustugami  wsparcia  serwisowego 1  doradczego  prowadzonymi
z wykorzystaniem najlepszych praktyk i standardéw w tym zakresie;

zarzadzanie wsparciem jednostek organizacyjnych PW w obszarze centralnych systemow
IT;

nadzor nad ustugami teleinformatycznymi zlecanymi ustugodawcom zewnetrznym;
wdrazanie rozwigzan wynikajacych z przegladoéw jakosci rozwigzan systemowych, w tym
audytow i przegladoéw zarzadczych;

10) raportowanie na zadanie w zakresie biezgcej eksploatacji;

11) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora ClI.

17. Do zadan zastepcy dyrektora CI odpowiedzialnego za pion rozwoju nalezy zarzadzanie
rozwijaniem i wdrazaniem ushug teleinformatycznych wspierajacych procesy zachodzace

w PW, aw tym:

1) przygotowywanie wnioskow rozwojowych wynikajacych z analizy Programu i Strategii
Informatyzacji Uczelni w zakresie zadan spoczywajacych na CI po kazdej aktualizacji
Programu i Strategii Informatyzacji Uczelni;

2) przygotowywanie analiz potrzeb rozwojowych PW w zakresie systemow aplikacyjnych
z uwzglednieniem finansowania zewnetrznego;

3) zarzadzanie projektami rozwojowymi istniejacych rozwigzan aplikacyjnych oraz
projektami nowych rozwigzan;

4) wdrazanie wnioskow wynikajacych z przegladow jakosci rozwigzan aplikacyjnych, w tym
audytow i przegladow zarzadczych;

5) zarzadzanie procesami wdrazania rozwigzan 1 ushug teleinformatycznych oraz
przekazywania ich do eksploatacji;

6) raportowanie na zadanie w zakresie realizowanych projektow;

7) wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora CI.

18. W sktad pionu administracyjnego wchodza:
1) Sekcja Administracyjno-Finansowa oraz Zamowien Publicznych (symbol: SAFiZP,

19.
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kod:23200500;

2) Sekcja ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, (symbol: SBT, kod: 23201300).

W

sktad pionu eksploatacji wchodza:

1) Sekcja ds. Service Desk, (symbol: SSD, kod: 23200100);

2) Sekcja ds. Pracy Grupowej (symbol: SPG, kod: 23201400);

3) Sekcja ds. Platformy Systemowej, (symbol: SPS, kod: 23200800);

4) Sekcja ds. Sieci Teleinformatycznej, (symbol: SST, kod: 23200700;

5) Sekcja ds. Centralnej Sprawozdawczos$ci (symbol: SKCS, kod: 23201800).

W

sktad pionu rozwoju wchodza:

1) Sekcja ds. Systemu SAP, (symbol: SSAP, kod: 23200200);

2) Sekcja ds. Systemu USOS, (symbol: SUSOS, kod: 23201500);

3) Sekcja ds. Portali Internetowych, (symbol: SPI, kod: 23201600);

4) Sekcja Ustug Personalizacji, (symbol: SUPR, kod: 23200900);

5) Sekcja ds. Projektow i Analiz, (symbol: SPiA, kod: 23201700).

Dziatalno$¢ CI jest finansowana ze $rodkéw okreslonych w budzecie PW, z dotacji oraz
przychodow uzyskiwanych za §wiadczone ustugi.

Dyrektor CI prowadzi ewidencje ksiggowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami ogdlnymi
1 zasadami obowigzujacymi w PW.

W ramach zasobow niewykorzystanych do realizacji zadan statych okreslonych w ust. 3 i 4, CI
moze prowadzi¢ dziatalno$¢ ustugowa na rzecz jednostek organizacyjnych PW lub na rzecz
podmiotdw zewnetrznych.



24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Prowadzenie dziatalno$ci ustugowej nie moze wptywac negatywnie na zakres, bezpieczenstwo

1 jakos¢ realizacji zadan statych.

Jednostki organizacyjne PW moga wystepowaé o wykonanie przez CI na ich rzecz zadan

w zakresie dziatalnos$ci ustugowej CI, zapewniajac §rodki do ich realizacji.

Kanclerz, w porozumieniu z dyrektorem CI, okresla ogdlne zatozenia dotyczace sposobu

I zakresu przyjmowania nowych zadan i podaje je do wiadomosci jednostek organizacyjnych

PW.

Za ushugi $wiadczone na rzecz jednostek organizacyjnych PW, CI pobiera optaty ustalane na

poziomie kosztow wiasnych.

Za ustugi swiadczone na rzecz podmiotéw zewnetrznych, Cl pobiera wynagrodzenie ustalane

w umowach, odpowiadajace cenom rynkowym porownywalnych ustug.

CI w ramach swych kompetencji, moze informowaé zainteresowane strony o mozliwos$ci

wykorzystywania zewngtrznych dostawcow ustug przetwarzania danych w odniesieniu

do konkretnych systemow.

W przypadku przystepowania do realizowania przez CI nowych zadan, dyrektor CI powinien

dla kazdego z nich ustali¢ odpowiedni ramowy tok postepowania obejmujacy opcjonalnie:

1) opracowanie studium wykonalno$ci zadania przez niezaleznych od beneficjenta zadania
ekspertow wewnetrznych lub  zewngtrznych, lub specjalistyczng firme. Wybor
wykonawcow studium wykonalno$ci dyrektor CI uzgadnia z kanclerzem;

2) wyznaczenie, przez prorektora wlasciwego dla obszaru objg¢tego zadaniem, komitetu
sterujacego zadania;

3) wyznaczenie przez dyrektora Cl pracownika CI petnigcego role kierownika projektu lub
zatrudnienie przez kanclerza, na wniosek dyrektora CI, Kkierownika projektu
z potwierdzonymi certyfikatami jednej z uznanych metodyk zarzadzania projektami;

4) wskazanie metodyki zarzadzania projektem wybranej do prowadzenia zadania;

5) opracowanie planu przedsiewzigcia, w tym jego budzetu;

6) wyznaczenie w ramach CI zespotu wewngtrznego do nadzorowania lub wykonywania
zadania;

7) zaangazowanie na zasadach konkursowych firmy doradczej do nadzorowania przebiegu
wykonywania zadania;

8) zaangazowanie, na zasadach konkursowych, firmy wykonujacej zadanie;

9) rozliczenia etapowe i koncowe projektu pod katem merytorycznej realizacji zadania oraz
pod katem wykonywania budzetu;

10) opracowanie rejestru doswiadczen przez kierownika projektu i komitet sterujgcy

zadaniem.

§3

CENTRUM OBSLUGI PROJEKTOW

1. Centrum Obstugi Projektow, zwane dalej ,,COP”, (symbol: COP, kod: 45200000), jest

ogolnouczelniang jednostka organizacyjng powotang do wykonywania zadan zwigzanych
z obsluga procesu przygotowania i wsparcia dzialan  prowadzonych przez jednostki
organizacyjne PW w procesie pozyskiwania, realizacji 1 rozliczania projektow naukowo-
badawczych, rozwojowych, inwestycyjnych i edukacyjnych finansowanych w catosci lub
w czgscl ze srodkow zewnetrznych.

2. W sktad COP wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne :

1) Dziat Projektow Krajowych (symbol: COPDPK, kod: 45200100);
2) Dziat Funduszy Strukturalnych (symbol: COPDFS, kod: 45200200);
3) Dziat Projektow Miedzynarodowych: (symbol: COPDPM, kod: 45200300);



o

4) Sekcja Informacji: (symbol: COPSI, kod: 45200400).

Zakres dziatania COP obejmuje:

1) dziatania informacyjne i szkoleniowe upowszechniajgce wiedze na temat dostgpnych
zewnetrznych zrédel wspoifinansowania projektow oraz dziatania inicjujace w zakresie
pozyskiwania i realizacji projektow;

2) obstuga  procesu  przygotowania  wnioskow  projektowych  we  wspolpracy
z wnioskodawcami;

3) wsparcie wnioskodawcoOw w obiegu niezbednej dokumentacji, zgodnie z zarzadzeniami
w zakresie obstugi projektow; wsparcie przy realizacji projektow przez jednostki
organizacyjne PW;

4) monitorowanie zmian regulacji konkursowych, upowszechnianie tych informacji
i ich wdrazanie w PW;

5) prowadzenie baz danych o projektach;

6) wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi publicznymi i prywatnymi (krajowymi
1 zagranicznymi) w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkoéw zewngtrznych;

7) prace na rzecz implementacji najlepszych praktyk i metod zarzadzania projektami w PW;

8) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemu MNiISW w zakresie
informacji niezb¢dnych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni,

9) udostepnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczo$ci
i ewaluacji Uczelni;

10) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia procesow,
o ktorych mowa w pkt 81 9;

11) wsparcie wnioskodawcow w obstudze elektronicznych systemow do sktadania wnioskow
1 realizacji projektow.

COP podlega Rektorowi PW, nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig COP sprawuje prorektor

ds. nauki.

Dziatalnoscig COP kieruje dyrektor zatrudniany przez Rektora na wniosek prorektora ds. nauki.

Na wniosek dyrektora COP Rektor moze zatrudni¢ zastepce dyrektora. Zakres zadan zastepcy

okresla Rektor na wniosek dyrektora.

Do zadan dyrektora COP nalezy w szczego6lnoSci:

1) zarzadzanie i koordynowanie dziatalnoscia COP;

2) budowanie systemu obstugi jednostek uczelni w procesie pozyskiwania i realizacji
projektow;

3) koordynacja wspoétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, a takze wspotpraca
zZ otoczeniem zewngtrznym;

4) dysponowanie $rodkami finansowymi COP zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dziatalno$¢ COP jest finansowana ze §rodkow PW.

§ 4
CENTRUM STUDIOW ZAAWANSOWANYCH
Centrum Studiéw Zaawansowanych, zwane dalej ,,CSZ”, (symbol: CSZ, kod: 63500000), jest
ogolnouczelniang jednostkg organizacyjng Politechniki Warszawskiej wykonujacg zadania

dydaktyczne, badawcze i ustugowe w zakresie prowadzonych w Uczelni badan i ksztalcenia na
studiach Ili 111 stopnia.

. CSZ podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig CSZ sprawuje prorektor ds.

studiow.



3. Do zadan CSZ nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga organizacyjna i koordynacja mi¢dzywydzialowych projektow dydaktycznych
Uczelni wykonywanych w CSZ, w tym organizacja zaje¢ i egzamindw;

2) inicjowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni dotyczacych miedzykierunkowych
1 rozszerzajacych programow ksztalcenia na studiach II i III stopnia;

3) prowadzenie seminariow i Konwersatorium Uczelnianego;

4) organizowanie i prowadzenie Kksztalcenia zwigzanego z badaniami na Kierunkach
priorytetowych;

5) prowadzenie projektow badawczych wspotfinansowanych przez instytucje pozauczelniane
oraz innych prac (wtasnych, rozwojowych), zwigzanych z dziatalnoscig CSZ;

6) wykonywanie innych =zadan zleconych przez Rektora, zwigzanych z rozwojem
zaawansowanych form ksztalcenia i badan;

7) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemow MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;

8) udostepnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczos$ci
i ewaluacji Uczelni;

9) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia procesow,
o ktorych mowa w pkt 7 1 8.

4. W CSZ moga by¢ zatrudniani nauczyciele akademiccy i pracownicy niebgdacy nauczycielami
akademickimi.

5. CSZ przy realizacji swoich zadan moze korzysta¢ z lokali oraz wyposazenia dydaktycznego
i badawczego wydziatéw i innych jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej na
zasadach okre§lonych w porozumieniach zawartych z tymi jednostkami.

6. CSZ moze zawiera¢ porozumienia na wykonanie prac badawczych lub ustug dydaktycznych
z jednostkami Politechniki Warszawskiej.

7. CSZ moze zawiera¢ porozumienia o wspotpracy z podmiotami spoza PW zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Uczelni.

8. CSZ kieruje dyrektor.

9. Dyrektorem CSZ moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Politechnice Warszawskie;j
w pelnym wymiarze czasu pracy na Stanowisku profesora lub profesora uczelni albo
posiadajacy stopien naukowy doktora habilitowanego.

10. Dyrektora CSZ powotuje i odwotuje Rektor po zasiggnieciu opinii Rady Programowej CSZ.

11. Do zadan dyrektora CSZ nalezy:

1) inicjowanie i rozwijanie dziatan CSZ w ramach jego zadan i dbanie o wlasciwy poziom
realizacji tych zadan;
2) opracowywanie oferty dydaktycznej CSZ i przedstawianie jej Radzie Programowej CSZ;
3) reprezentowanie CSZ na zewnatrz, zgodnie z upowaznieniem Rektora;
4) dysponowanie $srodkami finansowymi CSZ;
5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci CSZ;
6) przygotowywanie planow rzeczowo-finansowych CSZ, zatwierdzanych przez Rektora;
7) zawieranie umow na wykonanie prac badawczych i ustugowych ze zleceniodawcami
zewngtrznymi, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Rektora;
8) zawieranie porozumien na wykonanie prac badawczych i ustugowych z jednostkami
organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;
9) podejmowanie decyzji dotyczacych wspotdziatania w zakresie dziatalnosci dydaktyczne;j
z wydziatami 1 innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;
10) wystepowanie do Rektora ze wszystkimi sprawami dotyczacymi CSZ, w szczegolnosci
w sprawie okresowego zatrudniania pracownikow wizytujacych Uczelnig;
11) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych CSZ, nie zastrzezonych do
kompetencji organdéw Uczelni lub kanclerza.



12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22,
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Dyrektor CSZ moze wyraza¢ opini¢ o pracy nauczycieli akademickich bioragcych udziat

W realizacji zadan CSZ, w szczegdlno$ci zwigzanych z realizacja oferty dydaktycznej CSZ.

Rektor, na wniosek dyrektora CSZ, po zasiggnigciu opinii Rady Programowej CSZ, powotuje

zastepce dyrektora CSZ.

Zastgpca dyrektora CSZ moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w Politechnice

Warszawskiej w pelnym wymiarze czasu pracy, posiadajacy co najmniej stopien naukowy

doktora.

W CSZ dziala Rada Programowa CSZ, zwana dalej ,,Radg CSZ”, bedaca ciatem

opiniodawczo-doradczym.

Radg¢ CSZ powotuje Rektor na czas zgodny z kadencja Senatu.

W sktad Rady CSZ wchodza:

1) dyrektor CSZ jako przewodniczacy;

2) zastepca dyrektora CSZ;

3) przedstawiciele wydziatow uczestniczacych w realizacji zadan CSZ, w liczbie nie wigkszej
niz §;

4) przedstawiciel Rady Doktorantow;

5) przedstawiciel Samorzadu Studentow;

6) specjalisci zatrudnieni w innych instytucjach naukowych, w liczbie nie wigkszej niz 5.

W posiedzeniach Rady CSZ moga uczestniczy¢ z glosem doradczym inne osoby zaproszone

przez przewodniczacego Rady CSZ.

Do kompetencji Rady CSZ nalezy:

1) uchwalanie projektu oferty dydaktycznej i programéw nauczania w dziatalno$ci
dydaktycznej CSZ,;

2) ocena realizacji procesu dydaktycznego i dziatalnosci organizacyjnej CSZ;

3) opiniowanie sprawozdan dyrektora z dziatalnosci CSZ;

4) wyrazanie opinii w innych sprawach dotyczacych CSZ, w przypadkach nieokreslonych
W niniejszych przepisach,

5) ocena projektow i wynikéw prac wspomagajacych badania prowadzone w CSZ.

Dziatalno$¢ CSZ jest finansowana ze $rodkow przyznanych przez Rektora, dotacji, darowizn,

udzialu w dochodach z realizacji praw autorskich oraz przychodow uzyskiwanych za

$wiadczone ustugi oraz pozyskanych dofinansowan ze zrédet zewnetrznych.

CSZ ma wydzielone koszty i przychody.

Rozliczenia finansowe CSZ prowadzi pelnomocnik kwestora.

§5
CENTRUM WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ]

Centrum Wspodtpracy Miedzynarodowej, zwane dalej ,,CWM”, (symbol: CWM, Kkod:
64500000), jest ogodlnouczelniang jednostkg organizacyjng Politechniki Warszawskie;j,
prowadzaca dziatalno$¢ organizacyjng, informacyjna, doradcza i promocyjng, integrujaca
i koordynujacg dziatania Politechniki Warszawskiej w zakresie wspotpracy miedzynarodowe;.
Celem dziatania CWM jest stymulowanie rozwoju oraz organizowanie 1 wspomaganie
wspolpracy miedzynarodowej Politechniki Warszawskie;.

CWM podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny sprawuje prorektor ds. studiow.

Zakres zadan CWM obejmuje W szczego6lnosci sprawy zwigzane z:

1) migdzynarodowymi programami edukacyjnymi i badawczymi;

2) miedzynarodowymi grantami W zakresie dydaktyki;

3) umowami bilateralnymi z uczelniami zagranicznymi;

4) stypendiami zagranicznymi pracownikéw i studentow Uczelni;
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5) programami mobilno$ciowymi dla studentéw, doktorantow i naukowcow;

6) udzialem PW w programach i projektach wspierajacych umigdzynarodowienie Uczelni,
w tym programach i projektach oferowanych przez Narodowg Agencj¢ Wymiany
Akademickiej;

7) wyjazdami zagranicznymi pracownikow, doktorantéw i studentow Uczelni oraz przyjazdami
pracownikow, doktorantow i studentow zagranicznych uczelni, a takze przyjazdami innych
zagranicznych gosci Uczelni;

8) rekrutacjg na studia polsko i anglojezyczne wybranych grup kandydatow cudzoziemcow,
w tym spoza UE oraz promocjg oferty edukacyjnej Uczelni za granica;

9) gromadzeniem, przetwarzaniem 1 upowszechnianiem informacji o wspolpracy
migedzynarodowej, w tym z prowadzeniem bazy danych dotyczacych uczestnictwa
jednostek organizacyjnych, pracownikéw i studentow Uczelni w miedzynarodowych
programach edukacyjnych i mobilno$ciowych;

10) monitorowaniem, gromadzeniem i wprowadzaniem danych do systemow MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

11) udostepnianiem danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczo$ci
i ewaluacji Uczelni;

12) okreslaniem wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia procesow,
o ktorych mowa w pkt 10 i 11.

5. Dyrektorem CWM moze by¢ osoba posiadajaca wyksztatcenie wyzsze, duze doswiadczenie
w zakresie wspOlpracy migdzynarodowej oraz biegla znajomos$¢ jezyka angielskiego.

6. Dyrektora CWM zatrudnia Rektor PW na podstawie umowy o prace.

7. Do zadan dyrektora CWM nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie i rozwijanie dziatan CWM w ramach jego zadan i dbanie o wlasciwy poziom
realizacji tych zadan;

2) sporzadzanie programow i planéw dziatalnosci CWM, zatwierdzanych przez Rektora oraz
zapewnianie ich realizacji;

3) zarzadzanie mieniem CWM i dysponowanie jego s$rodkami finansowymi zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

4) przygotowywanie i przedstawianie Rektorowi rocznych sprawozdan z dziatalnosci CWM;

5) wykonywanie innych czynnosci w zakresie wspotpracy miedzynarodowej przewidzianych
przepisami prawa oraz uchwatami 1 zarzadzeniami organé6w Uczelni.

8. Dyrektor CWM ma jednego lub dwoch zastepcow.

9. Zastepca dyrektora CWM moze by¢ osoba posiadajaca wyksztatcenie wyzsze, doswiadczenie
we wspotpracy miedzynarodowej oraz biegla znajomos¢ jezyka angielskiego.

10. Zastepcee dyrektora zatrudnia Rektor, na wniosek dyrektora CWM.

11. Pracownikiem CWM moze by¢ osoba znajagca biegle co najmniej jeden jezyk obcy uzywany
w Unii Europejskiej.

12. CWM, stosownie do potrzeb i posiadanych $rodkéw, moze zleca¢ wykonanie okreslonych
prac lezacych w zakresie jego zadan innym pracownikom PW 1 osobom spoza Uczelni,
na podstawie umow cywilno-prawnych, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

13. Dzialalno$¢ CWM jest finansowana w szczegdlnosci:

1) ze $rodkow PW przeznaczonych na wspotprace migdzynarodows;

2) z odpisow na koszty administracyjne, przewidzianych w ramach programéw
mig¢dzynarodowych;

3) ze srodkow uzyskanych z tytutu odptatnego §wiadczenia ustug.

14. CWM prowadzi wydzielong ewidencj¢ kosztow 1 przychoddw.

15. Rozliczenia finansowe CWM prowadzi pelnomocnik kwestora PW.

16. Komoérkami organizacyjnymi CWM sa:

1) Uczelniana Agencja Programéw Edukacyjnych (symbol: UAPE, kod: 64500100);
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2) Biuro Wyjazdow Zagranicznych (symbol: BWZ, kod: 64500200);
3) Biuro Studentow Mig¢dzynarodowych (International Student Office — symbol: ISO, kod:
64500300).

§ 6
CENTRUM ZAAWANSOWANYCH MATERIALOW I TECHNOLOGII CEZAMAT

Centrum Zaawansowanych Materiatow 1 Technologii CEZAMAT, zwane dalej ,,CEZAMAT?”,
(symbol: CEZAMAT, kod: 45300000), jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng
Politechniki Warszawskiej.

CEZAMAT zostat utworzony w zwiazku z realizacja projektu pn. Centrum Zaawansowanych

Materiatéw i Technologii, Nr POIG.02.01.00-14-168/08-00, wspotfinansowanego przez Unig

Europejska w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007 — 2013,

zwanego dalej ,,Projektem”.

CEZAMAT dziata z uwzglednieniem celow 1 wskaznikow realizacji  Projektu,

o ktorym mowa w ust. 2, okreSlonych w Umowie z dnia 17 wrze$nia 2009 r.

o0 dofinansowanie Projektu.

CEZAMAT stanowi kompleks badawczy shuzacy prowadzeniu interdyscyplinarnych badan

naukowych 1 prac rozwojowych, wyposazony w zaawansowane linie technologiczne oraz

platformy projektowania, symulacji, diagnostyki i charakteryzacji. Celem CEZAMAT jest
integracja $rodowiska naukowego wokol badan nad nowoczesnymi materiatami

i technologiami.

CEZAMAT podlega Rektorowi PW, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. nauki oraz

inni prorektorzy zgodnie ze swoimi kompetencjami.

Do zadan CEZAMAT nalezy:

1) prowadzenie interdyscyplinarnych badan naukowych i prac rozwojowych;

2) przygotowanie oraz kompleksowa realizacja projektow;

3) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, w szczeg6élnosci z czionkami Konsorcjum
Centrum Zaawansowanych Materiatow 1 Technologii CEZAMAT, jednostkami
naukowymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz organami administracji panstwowej lub
samorzadowej;

4) inicjowanie 1  rozwijanie  bezpo$redniej = wspdlpracy z  przedsigbiorcami,
w szczegolnosci poprzez realizacje wspolnych projektow;

5) wspolpraca z innymi jednostkami PW, w tym w ramach realizacji zadan inkubatora
innowacyjno$ci z funkcja preinkubatora (we wspdlpracy z Centrum Zarzadzania
Innowacjami i Transferem Technologii PW);

6) komercjalizacja wynikow badan naukowych i prac rozwojowych;

7) upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych technologii uzyskanych w wyniku badan;

8) utrzymywanie i rozwijanie nowoczesnej infrastruktury badawczej;

9) zarzadzanie i1 administrowanie nieruchomo$ciami wraz z wyposazeniem kompleksu
badawczego CEZAMAT,;

10) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemow MNISW i GUS

w zakresie informacji niezb¢dnych do biezgcej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

11) udostepnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci

i ewaluacji Uczelni;
12) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia procesow,
o ktorych mowa w pkt 101 11.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

CEZAMAT moze $wiadczy¢ ustugi dla podmiotow zewnetrznych, z zachowaniem zasad
I ograniczen wynikajacych z umowy o dofinansowanie Projektu oraz powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa i regulacji wewnetrznych PW.

Dyrektora CEZAMAT zatrudnia Rektor, po zasiegnieciu opinii Senatu.

Na wniosek dyrektora Rektor moze zatrudnia¢ zastepcoOw dyrektora, w liczbie nie wigkszej niz
dwoch. Dyrektor wyznacza zastepcom dziaty, nad ktorymi beda sprawowaé nadzor.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie biezaca dziatalnoscia CEZAMAT;

2) reprezentowanic CEZAMAT wobec podmiotow zewnetrznych, innych jednostek
organizacyjnych PW oraz wtadz PW, zgodnie z wewng¢trznymi aktami prawnymi PW oraz
udzielonymi pelnomocnictwami;

3) zarzadzanie mieniem, w tym zasobami lokalowymi i dysponowanie srodkami finansowymi
oraz mieniem CEZAMAT,

4) koordynowanie dziatan niezbednych w celu zachowania trwatosci Projektu;

5) inicjowanie  dziatan majacych na celu zawigzywanie lub udzial PW
w spotkach prawa handlowego lub innych podmiotach prawa;

6) okreslanie zakresu zadan zastepcOw dyrektora;

7) przygotowanie corocznego sprawozdania z funkcjonowania CEZAMAT;

8) nadzor nad opracowaniem i realizacja corocznego planu rzeczowo-finansowego
CEZAMAT;

9) nadzorowanie Dzialu Innowacji i Rozwoju oraz Dzialu Organizacyjnego.

Dyrektor moze wnioskowaé o zatrudnienie nauczycieli akademickich w grupach: badawcze;,
badawczo-dydaktycznej lub dydaktycznej, a takze pracownikow niebgdacych nauczycielami
akademickimi.

Do zadan zastepcow dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzorowanie biezacej dziatalnosci podlegtych im dziatow;

2) reprezentowaniec CEZAMAT wobec podmiotdéw zewnetrznych, innych jednostek
organizacyjnych PW oraz wladz PW w zakresie okreslonym przez dyrektora;

3) bezposredni nadzoér merytoryczny nad projektami badawczymi realizowanymi
w nadzorowanym dziale;

4) bezposredni nadzor nad infrastrukturg laboratoryjna;

5) bezposredni nadzor nad prowadzeniem badan naukowych;

6) odbiér merytoryczny prac badawczych wykonywanych na podstawie umow
cywilnoprawnych w nadzorowanym dziale;

7) nadzor nad pracownikami oraz zapewnienie ciggtosci zatrudnienia wykwalifikowanej
kadry odpowiedzialnej za realizacje zadan danego dziatu.

W CEZAMAT dziata Rada Programowa CEZAMAT zwana dalej ,,Rada CEZAMAT?”, bedaca
cialem opiniodawczo-doradczym.

Do kompetencji Rady CEZAMAT nalezy:

1) opiniowanie kierunkow rozwoju CEZAMAT;

2) opiniowanie sprawozdan dyrektora z dziatalnosci CEZAMAT;

3) wyrazanie opinii w sprawach przedtozonych przez dyrektora CEZAMAT oraz w sprawach
przewidzianych w Statucie PW,

4) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju CEZAMAT.

W sktad Rady CEZAMAT wchodzi 7 oséb, w tym:

1) 5 przedstawicieli PW,

2) 2 przedstawicieli spoza PW.

Rad¢ CEZAMAT, w tym przewodniczacego, powotuje i odwotuje Rektor na okres kadencji
Senatu.
Kadencja, obejmuje rowniez cztonkow Rady CEZAMAT powotanych w trakcie jej kadenciji.
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18.

19.
20.

21.
22,

23.
24,

25.

26.

27.
28.

Posiedzenia Rady CEZAMAT zwotuje jej przewodniczacy z wlasnej inicjatywy lub na

whniosek co najmniej 3 cztonkow Rady CEZAMAT lub dyrektora CEZAMAT.

Posiedzenia Rady CEZAMAT odbywajg si¢ co najmniej dwa razy w roku.

W posiedzeniach Rady CEZAMAT uczestniczy dyrektor CEZAMAT oraz inne osoby
zaproszone przez jej przewodniczacego.

Opini¢ w sprawach osobowych Rada CEZAMAT wyraza w formie uchwaty podjetej

w glosowaniu tajnym bezwzgledna wigkszoscig glosow waznych.

Rada CEZAMAT moze uchwali¢, w razie potrzeby, regulamin dziatania Rady CEZAMAT.

Obstuge administracyjng Rady CEZAMAT prowadzi Dzial Organizacyjny CEZAMAT.

Strukture organizacyjng CEZAMAT tworza nastepujace komorki:

1) Dziat BioNanotechnologii (BioNanoTechMed) (symbol: DBN, kod: 45300100);

2) Dziat Inteligentnych Systemow Potprzewodnikowych (SEMINSYS) (symbol: DIS, kod:

45300200);
3) Dziatl Innowacji i Rozwoju (symbol: DIR, kod: 45300400);.
4) Dziat Organizacyjny (symbol: DOR, kod: 45300300).
Dziatalno§¢ CEZAMAT jest finansowana z nastepujacych zrodet:

1) dotacji celowych ze zrodet zewngtrznych na projekty realizowane w CEZAMAT;

2) dotacji podmiotowych pochodzacych z budzetu panstwa oraz srodkow pozabudzetowych;

3) projektow;

4) subwenciji;

5) srodkéw PW przeznaczonych na ten cel;

6) srodkéw otrzymanych w zamian za $wiadczone ushugi, z zastrzezeniem ograniczen
wynikajacych z postanowien umowy o dofinansowanie Projektu;

7) innych zrodet pochodzacych od krajowych lub zagranicznych osob fizycznych, prawnych
lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktorym ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna.

Z zastrzezeniem postanowien umowy o dofinansowanie Projektu, za ustugi §wiadczone przez

CEZAMAT moga by¢ pobierane oplaty zgodnie z postanowieniami zawartych uméw lub

porozumien.

CEZAMAT prowadzi wydzielong ewidencje ksiegowa.

Rozliczenia finansowe CEZAMAT prowadzi pelnomocnik kwestora.

§7
CENTRUM ZARZADZANIA INNOWACJAMI I TRANSFEREM TECHNOLOGII

Centrum Zarzadzania Innowacjami i1 Transferem Technologii, zwane dalej ,,CZLTT”,
(symbol: CZIiTT, kod: 23400000), zostalo utworzone w Politechnice Warszawskiej
w zwigzku z realizacja projektu pn.: ,,Warszawska Przestrzen Technologiczna — Centrum
Zarzadzania Innowacjami 1 Transferem Technologii Politechniki  Warszawskiej”,
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007 — 2013, priorytetu I ,,Tworzenie warunkow dla rozwoju potencjatu
innowacyjnego i przedsigbiorczo$ci na Mazowszu”, dziatania 1.1 ,,Wzmocnienie sektora
badawczo-rozwojowego”.

CZITT jest jednostka dziatajaca na rzecz rozwoju innowacji i transferu technologii, ktorej
celem jest budowanie efektywnej wspotpracy nauki i biznesu, wsparcie prowadzenia
nowoczesnych prac badawczo-rozwojowych, zwanych dalej ,,Pracami B+R” oraz aktywizacja
innowacyjnej przedsigbiorczosci, w tym przedsigbiorczosci akademickiej, w szczegolno$ci
wojewddztwa mazowieckiego.
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11.

CZIiTT jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng PW, prowadzacg interdyscyplinarng

dzialalno$¢ badawcza, ustugowsa, szkoleniowa i promocyjna, do ktérej zadan nalezy takze

zarzadzanie innowacjami i transferem technologii, rozumianymi jako wsparcie jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie:

1) rozwoju transferu technologii, poprzez tworzenie warunkéw dla efektywnej
komercjalizacji wynikow prac badawczo — rozwojowych;

2) rozwoju innowacyjnej przedsiebiorczosci w tym przedsiebiorczosci akademickie;j;

3) budowy kultury innowacyjnosci, w tym realizacji wszelkich aktywnosci na rzecz rozwoju
innowacyjnosci oraz podniesienia konkurencyjnosci  Politechniki Warszawskiej
w regionie, kraju oraz na arenie mi¢dzynarodowej;

4) zarzadzania projektami o charakterze strategicznym.

CZNTT realizuje zadania akademickiego inkubatora przedsigbiorczosci oraz centrum

transferu technologii, w rozumieniu art. 148 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce.

CZITT wspiera innowacyjng przedsigbiorczo$§¢ oraz wspotprace nauki 1 biznesu,

w zakresie m.in.:

1) rozwoju sieci powigzan gospodarczych poprzez wspieranie procesu powstawania
1 rozwoju klastréw oraz powigzan kooperacyjnych miedzy przedsigbiorcami, a sferg
badawczo-rozwojowa;

2) dziatan na rzecz podniesienia konkurencyjnosci mikroprzedsi¢biorstw, matych
1 $rednich oraz duzych przedsigbiorstw poprzez zapewnienie dostgpu do nowych
technologii i wiedzy.

CZITT, w zakresie prowadzonej dziatalno$ci, wspolpracuje z innymi jednostkami

organizacyjnymi PW oraz instytucjami zewng¢trznymi krajowymi i zagranicznymi, w tym,

m.in.: organami administracji panstwowej, instytucjami otoczenia biznesu, jednostkami
naukowymi, organizacjami pozarzagdowymi oraz sektorem biznesu.

CZIHTT moze $wiadczy¢ ustugi dla podmiotow zewnetrznych zwigzane z nowymi

technologiami, innowacyjno$cig, badaniami, transferem technologii, innowacyjng

przedsiebiorczoscig oraz innymi, wchodzacymi w jego kompetencje, z uwzglednieniem zasad

I ograniczen wynikajacych z umowy o dofinansowanie Projektu pn.: ,,Warszawska Przestrzen

Technologiczna — Centrum Zarzadzania Innowacjami i Transferem Technologii Politechniki

Warszawskiej”, zwanego dalej ,,Projektem WPT-CZIiTT”.

CZIITT podlega Rektorowi PW, nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia CZIiTT sprawuje

prorektor ds. rozwoju oraz inni prorektorzy.

Dyrektora CZIiTT zatrudnia Rektor, po zasiggni¢ciu opinii Senatu.

. Na wniosek dyrektora Rektor moze zatrudni¢ zastepcow dyrektora, w liczbie nie wigkszej niz

dwoch. Zakres zadan zastgpcoOw okresla Rektor, na wniosek dyrektora.

Do zadan dyrektora CZIiTT nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i koordynowanie dziatalnoscig CZIiTT w tym koordynacja dziatan zwigzanych
z zachowaniem rezultatow Projektu WPT-CZIiTT w okresie jego trwatosSci;

2) opracowanie i realizacja strategii rozwoju CZIiTT,;

3) przygotowanie corocznych sprawozdan z funkcjonowania CZIiTT,;

4) opracowanie i realizacja corocznych planéw rzeczowo — finansowych CZIiTT;

5) reprezentowanic CZITT oraz koordynacja wspotpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, a takze wspotpraca z otoczeniem zewngtrznym;

6) dysponowanie $rodkami finansowymi i majatkiem CZIiTT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

7) inicjowanie nowych przedsiewzi¢¢ do realizacji w ramach CZITT, powotywanie
I odwolywanie = wewngetrznych  zespotdow do realizacji nowych przedsiewzigc,
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12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.
24,

25.

26.

W szczegolnosci projektow strategicznych Uczelni realizowanych na zlecenie wtadz
Uczelni lub z wtasnej inicjatywy;

8) wystepowanie z wnioskami do wtadz Uczelni w sprawach dotyczgcych CZIiTT;

9) rekomendowanie Senatowi uczestnictwa PW w innych podmiotach, w tym spotkach prawa
handlowego, ktorych dzialalno$¢ jest zwigzana z dziatalnoscig CZIiTT.

Strukture organizacyjng CZIiTT tworza nastepujace komorki:

1) Dziat Badan i Analiz (symbol: DBA, kod: 23400100);

2) Dzial Komercjalizacji i Transferu Technologii (symbol: DKTT, kod: 23400200);

3) Dzial Rozwoju Innowacyjno$ci Mtodych Naukowcow (symbol: DRIMN, kod: 23400400);

4) Dziat Wsparcia Edukacji (symbol: DWE, kod: 23400500);

5) Dzial Organizacyjny (symbol: DORG, kod: 23400300);

6) Inkubator Innowacyjnosci (z funkcja preinkubatora) (Symbol: ININ, kod: 23400700);

7) Sekcja Informacji (symbol: 23400800, kod: SINF);.

W CZITT dziata Rada Programowa CZIiTT, zwana dalej ,,Radg CZIiTT”.

Rada CZITT jest kolegialnym cialem opiniodawczo-doradczym w obszarze dziatalnosci

CZIiTT.

Rade CZITT powotuje i odwotuje Rektor, w tym jej przewodniczacego, na okres zgodny

z kadencja Senatu PW.

Funkcj¢ cztonka Rady CZITT mozna peli¢ nie wigcej niz dwie nastgpujace po sobie

kadencje.

Rada CZIiTT liczy nie wigcej niz 15 czlonkow.

W sktad Rady CZIiTT wchodza osoby reprezentujace:

1) wspolnote akademicka Uczelni — nie mniej niz 4 przedstawicieli, w tym po jednym
przedstawicielu studentow 1 doktorantow;

2) organy administracji publicznej i samorzagdowej - nie mniej niz 2 przedstawicieli;

3) organizacje pozarzagdowe - nie mniej niz 2 przedstawicieli;

4) sektor przedsigbiorstw - nie mniej niz 2 przedstawicieli;

5) instytucje otoczenia biznesu - nie mniej niz 2 przedstawicieli.

Pracami Rady CZIiTT kieruje przewodniczacy.

Posiedzenia Rady CZIiTT zwotuje jej przewodniczacy z wlasnej inicjatywy lub na wniosek

cztonka Rady CZIiTT lub dyrektora CZIiTT.

Posiedzenia Rady CZIiTT odbywajg si¢ co najmniej dwa razy do roku.

W posiedzeniach Rady CZIiTT mogag uczestniczy¢ z glosem doradczym inne osoby

zaproszone przez przewodniczacego Rady CZIiTT.

Rada CZIiTT wyraza opini¢ w formie uchwat.

Uchwaty podejmowane sg w glosowaniu jawnym (z wytaczeniem spraw osobowych) zwykta

wigkszoscig glosow, w obecnosci co najmniej polowy cztonkéw Rady CZIiTT.

W przypadku rownej liczby gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego Rady CZIITT,

a w razie jego nieobecnosci — cztonka Rady CZIiTT wyznaczonego przez przewodniczacego

Rady CZIiTT do przeprowadzenia posiedzenia.

Obstuge administracyjng Rady CZIiTT prowadzi wyznaczony przez dyrektora CZITT

sekretarz.

Do kompetencji Rady CZIiTT nalezy:

1) wskazywanie mozliwos$ci rozwoju dziatalnosci CZIiTT, w tym kierunkow badawczych;

2) opiniowanie dokumentoéw strategicznych z perspektywy rozwoju CZIiTT, w tym strategii
rozwoju CZIiTT;

3) opiniowanie planéw dziatan;

4) opiniowanie sprawozdan dyrektora z dziatalnosci CZIiTT;

5) wyrazanie opinii w sprawach dotyczacych dziatalnosci CZIiTT.
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27. Dzialalnos¢ CZIiTT jest finansowana w szczeg6lnosci z:

1) publicznych zrédet finansowania w tym bezzwrotnych srodkow takich jak: dotacje, granty,
subwencje oraz inne przysporzenia na rzecz CZIiTT przez krajowe i zagraniczne osoby
fizyczne i prawne;

2) s$rodkéw Uczelni przekazanych na dziatalnos¢ CZIiTT;

3) projektow realizowanych z udziatem CZIiTT;

4) s$wiadczonych ustug i prac badawczych;

5) darowizn;

6) udostepniania pomieszczen, po uwzglednieniu ograniczen wynikajacych z umowy
o dofinansowanie Projektu WPT-CZIITT.

28. CZIiTT prowadzi wydzielong ewidencje ksiggowa kosztow 1 przychodow.

29. Uzyskane przychody sg przeznaczane na pokrycie kosztow funkcjonowania i dziatalno$¢
rozwojowg CZIiTT.

30. Rozliczenia finansowe CZIiTT prowadzi pelnomocnik kwestora.

§8
INSTYTUT KONFUCJUSZA

1. Instytut Konfucjusza w Politechnice Warszawskiej, zwany dalej rowniez ,,KONF”, (symbol:
KONF, kod: 63100000), jest ogolnouczelniang jednostkg organizacyjng PW, utworzong
w celu promocji i nauczania jgzyka chinskiego (mandarynskiego), popularyzacji kultury
chinskiej, umacniania wspotpracy o charakterze edukacyjnym, kulturalnym, biznesowym
i naukowym pomigdzy Rzeczpospolita Polska a Chinska Republikg Ludowa.

2. Instytut Konfucjusza w Politechnice Warszawskiej prowadzony jest we wspotpracy z Beijing
Jiaotong University of China, zwany dalej ,,BJTU”, na podstawie umowy pomig¢dzy obiema
uczelniami z dnia 23 listopada 2018 r.

3. Dzialalnos¢ KONF jest wspoOtinansowana przez Centrale Instytutow Konfucjusza, zwang
dalej ,,Hanban”.

4. KONF podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. studiow.
5. Zakres dziatalno$ci KONF obejmuje w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie kursow jezykowych;
2) szkolenie lektorow jezyka chinskiego;
3) przeprowadzanie certyfikowanych egzamindéw z jezyka chinskiego;
4) promocje chinskiej nauki i kultury;
5) organizacj¢ wydarzen majacych na celu wymiane naukowa, kulturalng i jezykowa;
6) $wiadczenie ustug ttumaczeniowych;
7) prowadzenie konsultacji jezykowych i innych ustug jezykowych;
8) organizacje wyjazdoéw szkoleniowych, wyjazdéw na stypendia, organizacje szkot letnich
itp.;
9) organizacj¢ konferencji, seminariow, kursow i szkolen, studiow podyplomowych;
10) organizacj¢ imprez kulturalnych, artystycznych, uroczysto$ci dotyczacych wspotpracy
z Chinami m.in. wyktadow, koncertow, konkurséw, wystaw, festiwali;
11) wspieranie przedsiebiorcéw w zakresie wspotpracy z Chinami;
12) prowadzenie dziatalno$ci doradczej i ushugowej z zakresie wspotpracy z Chinami;

13) prowadzenie innych dziatan zgodnych z misja Politechniki Warszawskiej i mieszczacych
si¢ w formule dziatania Instytutoéw Konfucjusza.
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6. Ciatem opiniodawczo-doradczym KONF jest Rada Instytutu Konfucjusza, zwana dalej ,,Rada
KONF”.

7. Zgodnie z umowa mi¢dzy PW i BJTU z dnia 23 listopada 2018 r. w sktad Rady KONF ze
strony polskiej wchodzg m.in.:

1) Rektor Politechniki Warszawskiej — przewodniczacy Rady KONF;
2) prorektor ds. studiow;

3) pelnomocnik Rektora ds. umigdzynarodowienia;

4) dyrektor Studium Jgzykoéw Obcych;

5) dyrektor Centrum Wspotpracy Miedzynarodowe;;

6) dwoch statych cztonkow Rady KONF, uzgodnionych w umowie, o ktorej mowa
W ust. 2.

8. Ze strony chinskiej w sktad Rady KONF wchodza m.in.:
1) Prezydent BJTU — wspotprzewodniczacy Rady KONF;
2) wiceprezydent BJTU;
3) dyrektor Biura ds. Migdzynarodowych;
4) dyrektor Centrum Miedzynarodowej Edukacji;
5) prodziekan Szkoty Elektroniki i Inzynierii Informatycznej.
9. Imienny sktad Rady KONF na dang kadencje ustala Rektor PW.
10. Do kompetencji Rady KONF nalezy w szczeg6lnosci:
1) rekomendowanie ogolnych kierunkéw rozwoju KONF;
2) opiniowanie w sprawach dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej i naukowej KONF;
3) opiniowanie oferty dydaktycznej i program6éw nauczania;
4) ocena realizacji procesu dydaktycznego i dziatalnosci organizacyjnej KONF;
5) ocena programéw i planow dziatalnosci KONF sporzadzanych przez dyrektora KONF;
6) opiniowanie sprawozdan dyrektora z dziatalnosci KONF;
7) wyrazanie opinii w innych sprawach dotyczacych KONF, w przypadkach nieokreslonych
w niniejszym regulaminie;
8) ocena projektéw i wynikéw prac wspomagajacych dziatalno$¢ prowadzong w KONF;
9) opiniowanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci KONF;
10) opiniowanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych i sprawozdan finansowych.
11. KONF kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow:

1) zastepcy dyrektora KONF ds. merytorycznych ze strony chinskiej - desygnowany przez
BJTU;

2) zastepcy dyrektora ds. organizacyjnych ze strony polskiej — proponowany przez prorektora
ds. studiow.

12. Dyrektora KONF powotuje/zatrudnia Rektor PW sposrod osob posiadajacych co najmniej
stopien naukowy doktora.

13. Kadencja dyrektora KONF trwa 4 lata, kadencja moze by¢ odnawiana.
14. Zastepce dyrektora ds. merytorycznych zatrudnia Rektor PW.

15. Zastepce dyrektora ds. organizacyjnych powotuje/zatrudnia Rektor PW na wniosek dyrektora
KONF.

16. Do kompetencji dyrektora KONF nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg KONF;
2) opracowywanie oferty dydaktycznej KONF i przedstawianie jej Radzie KONF;
3) inicjowanie i rozwijanie dziatan KONF w ramach jego zadan i dbanie o wlasciwy poziom
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realizacji tych zadan;
4) reprezentowanie KONF na zewnatrz oraz przed wladzami obu uczelni, a takze
posredniczenie w kontaktach PW i BJTU;,
5) wspotpraca z lokalnymi wtadzami, szkotami, przedsigbiorstwami, organizacjami i mediami;
6) poszukiwanie mozliwosci rozwoju KONF oraz partneréw do wspolpracy;
7) dysponowanie srodkami finansowymi KONF;

8) kierowanie gospodarka finansowg KONF, w szczegdlnosci sporzadzanie rocznych plandw
rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan finansowych KONF i przedstawianie ich do
zatwierdzenia Radzie KONF;

9) sktadanie o$wiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych w granicach okreslonych
upowaznieniem Rektora PW;

10) podejmowanie staran o pozyskiwanie dodatkowych funduszy na dziatalno$¢ KONF;
11) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci KONF;

12) zawieranie umow na wykonanie prac uslugowych ze zleceniodawcami zewngtrznymi,
zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Rektora;

13) zawieranie porozumien na wykonanie prac ustugowych z jednostkami organizacyjnymi
Politechniki Warszawskiej oraz z osobami i organizacjami zewngtrznymi;

14) podejmowanie decyzji dotyczacych wspotdziatania w zakresie dziatalnosci dydaktycznej
z wydziatami i innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;

15) wystgpowanie do Rektora ze wszystkimi sprawami dotyczacymi KONF, w szczegdlno$ci
w sprawie zatrudniania pracownikow KONF;

16) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych KONF, nie zastrzezonych
do kompetencji organéw Uczelni, Rady KONF lub kanclerza.

17. Dyrektor KONF przedstawia nie pozniej, niz w maju kazdego roku Rektorowi oraz
Prezydentowi BJTU sprawozdanie finansowe za poprzedni rok oraz roczny plan pracy i plan
rzeczowo-finansowy na rok biezacy.

18. Do kompetencji zastgpcy dyrektora ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja imprez promujacych chinska nauke i kulture;

2) organizacja panstwowych egzamindw ze znajomosci jezyka chinskiego, konkurséw
poswigconych jezykowi i kulturze chinskiej, koordynacja programow stypendialnych oraz
szkolen dla lokalnych nauczycieli jezyka chinskiego;

3) zarzadzanie zasobami Biblioteki KONF w porozumieniu z Bibliotekg Gtowng Politechniki
Warszawskiej.

19. Zakres zadan zastepcy dyrektora KONF ds. merytorycznych okresla dyrektor KONF.
20. W KONF zatrudniony jest sekretarz Instytutu Konfucjusza.
21.W KONF sg zatrudnieni nauczyciele akademiccy i lektorzy jezyka chinskiego.

22. W KONF moga by¢ zatrudnieni pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, ktorzy
zapewniajg obstuge administracyjng, finansowg 1 techniczng.

23. KONF moze wspotpracowac z osobami/instytucjami spoza Politechniki Warszawskiej.
24. KONF ma wydzielone koszty i przychody.
25. Rozliczenia finansowe KONF prowadzi pelnomocnik kwestora.
26. Biezgca dziatalno$¢ KONF jest finansowana:
1) ze srodkow PW;
2) ze $srodkow przekazanych przez Hanban;
3) z darowizn od 0s6b fizycznych i prawnych;
4) z optat pobieranych za swiadczone przez KONF ustugi.
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27. Rozliczenia finansowe pomiedzy PW, BJTU oraz Hanban sg dokonywane na podstawie

odrgbnych porozumien oraz rocznych sprawozdan finansowych.

28. W przypadku nieobecnosci dyrektora KONF dokumenty finansowe sg Sygnowane

w

8.
9. Dyrektora IPWC zatrudnia Rektor, na wniosek Kolegium Rektorow, o ktorym mowa w § 3 ust. 2

w zastepstwie przez prorektora ds. studiow.

§9

INSTYTUT PROBLEMOW WSPOLCZESNEJ CYWILIZACJI
IM. MARKA DIETRICHA

Instytut Problemow Wspotczesnej Cywilizacji im. Marka Dietricha, zwany dalej ,,JPWC”,

(symbol: IPWC, kod: 14100000) jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng o charakterze

miedzyuczelnianym, wykonujaca zadania badawcze, edukacyjne i organizacyjne.

IPWC dziala od dnia 11 czerwca 1996 r., aktualnie na podstawie Porozumienia

o wspotpracy w ramach Instytutu Probleméw Wspolczesnej Cywilizacji im. Marka Dietricha

z dnia 21 listopada 2018 r., zawartego przez nast¢pujace szkoly wyzsze, zwane dalej ,,Uczelniami

Wspomagajacymi’:

1) Politechnika Warszawska;

2) Uniwersytet Warszawski;

3) Warszawski Uniwersytet Medyczny;

4) Szkota Glowna Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie;

5) SWPS Uniwersytet Humanistycznospoteczny w Warszawie.

IPWC podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje Kolegium Rektorow.

IPWC dziala na rzecz Uczelni Wspomagajacych oraz §rodowiska akademickiego Warszawy,

a takze innych instytucji akademickich i naukowych, krajowych i zagranicznych.

Kolegium Rektorow, w sktad ktorego wchodzg rektorzy Uczelni Wspomagajacych ustala zakres

zadan Instytutu i sprawuje nadzor nad jego realizacja.

Dziatalnos¢ IPWC ukierunkowana jest na problematyke wspolczesnej cywilizacji, wptyw nauki

1 techniki na przyszly ksztalt spoleczenstwa, a w szczeg6lnoSci spotecznosci akademickiej,

zarOwno w aspekcie poznawczym, jak i funkcjonalnym. IPWC realizuje dziatania stuzace

integracji srodowiska akademickiego.

IPWC wykonuje swoje zadania przez:

1) opracowywanie studiow, analiz i raportdéw oraz udostepnianie irozpowszechnianie ich
wynikow;

2) organizowanie konferencji i seminariéw $rodowiskowych, krajowych i zagranicznych;

3) organizowanie szkolen dotyczacych spraw akademickich, w tym ksztalcenia ustawicznego;

4) opracowywanie i prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych dla studentow uczelni wyzszych;

5) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS w zakresie
informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

6) udostepnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

7) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia procesow,
o ktorych mowa w pkt 51 6.

IPWC kieruje dyrektor.

Porozumienia z dnia 21.11.2018 r.

10. Dyrektor kieruje dziatalnoscig IPWC, a w szczegolnosci:

1) reprezentuje IPWC na zewnatrz, w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie Rektora;
2) zarzadza mieniem IPWC i dysponuje $rodkami finansowymi IPWC;
3) proponuje strukture organizacyjng [IPWC;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

4) przygotowuje plany i programy dziatalnosci oraz plany finansowe IPWC;

5) zapewnia warunki do prawidlowej realizacji zadan IPWC i dba o wysoki poziom prac
prowadzonych w IPWC;

6) ustala zakresy obowigzkéw pracownikow IPWC oraz wnioskuje w sprawach
ich zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania;

7) udziela lub wnioskuje o udzielenie pracownikom IPWC ptatnych i bezptatnych urlopéw oraz
kieruje lub wyraza zgod¢ na ich kierowanie w celach naukowych, dydaktycznych
1 szkoleniowych za granicg;

8) wykonuje inne czynno$ci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami niniejszego
regulaminu, uchwatami Kolegium Rektoréw oraz aktami wewnetrznymi PW;

9) podejmuje decyzje we wszystkich biezgcych sprawach IPWC, niezastrzezonych do
kompetencji Kolegium Rektorow oraz organow PW.

Na wniosek dyrektora IPWC Rektor zatrudnia zastepce dyrektora. Zakres zadan zastepcy

okresla Rektor na wniosek dyrektora.

Do kompetencji Kolegium Rektoréw nalezy w szczegdlnosci:

1) okreslanie kierunkéw dziatalnosci IPWC;

2) uchwalanie budzetu IPWC oraz zatwierdzanie plandéw i programow dziatalnosci oraz planéw
finansowych IPWC,;

3) opiniowanie sprawozdan dyrektora z dziatalnosci IPWC;

4) wnioskowanie o zatrudnianie dyrektora IPWC.

Kolegium Rektorow moze, na wniosek dyrektora IPWC, powota¢ Rad¢ Naukowa Instytutu

jako organ doradczy dyrektora oraz okresli¢ jej zakres zadan i zasady dziatania.

Mienie IPWC stanowig S$rodki trwate 1 obrotowe przekazane IPWC przez Uczelnie

Zatozycielskie oraz inne podmioty krajowe i zagraniczne.

Do gospodarki finansowej IPWC, w zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie,

stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace gospodarki finansowej publicznych szkot

wyzszych, przepisy wewnetrzne Politechniki Warszawskiej oraz postanowienia porozumienia

zawartego pomiedzy PW a Uczelniami Wspomagajacymi.

Koszty dziatalnosci IPWC sg pokrywane z:

1) wptat Uczelni Wspomagajacych;

2) srodkow przekazanych przez osoby prawne i fizyczne oraz inne organizacje i instytucje,
krajowe i zagraniczne.

Obstuge administracyjno-finansowa prowadza odpowiednie jednostki organizacyjne PW.

Pracownicy IPWC zatrudniani sg na podstawie uméw o prace. Liczbe i rodzaj stanowisk,

wymagania kwalifikacyjne oraz zasady wynagradzania okresla Rektor na wniosek dyrektora

[PWC zaopiniowany przez Kolegium Rektorow.

Podstawowym obowigzkiem pracownikow naukowych jest realizacja zadan ustalonych przez

Kolegium Rektorow. Sprawozdanie z realizacji tych zadan jest podstawg do okresowej oceny

IPWC.

§ 10

MUZEUM POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

Muzeum Politechniki Warszawskiej, zwane dalej ,,Muzeum”, (symbol: Muzeum, kod:
43900000), jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Politechniki Warszawskiej,

prowadzaca dziatalno$¢ naukows, dydaktyczng 1 uslugowa w zakresie gromadzenia

1 upowszechniania zbioréw muzealnych, dotyczacych techniki i nauki oraz edukacji,

w szczegblnosci zwigzanych z Politechnikg Warszawska.

Muzeum podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. nauki.
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3. Muzeum gromadzi rzeczy ruchome o wartosci zabytkowej lub historycznej, stanowiace
muzealia w rozumieniu ustawy o muzeach, a w tym:

1) przedmioty zwigzane z dzialalnoscig Politechniki Warszawskiej oraz jej wybitnych
pracownikow 1 absolwentow lub z waznymi wydarzeniami historycznymi, majacymi
miejsce w Politechnice Warszawskiej;

2) przedmioty zwigzane z technikg i nauka oraz edukacja, w tym stare konstrukcje, urzadzenia,
srodki transportu, maszyny, narzedzia, instrumenty naukowe 1 wyroby szczegolnie
charakterystyczne dla dawnej i nowoczesnej techniki, nauki oraz edukacji, zwlaszcza bedace
unikatami, lub przedmioty zwigzane z waznymi etapami postepu technicznego, naukowego
lub edukacyjnego;

3) wydawnictwa i dokumenty zwigzane z technikg i naukg oraz edukacja, w tym dokumenty
graficzne (pis$miennicze, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne
i elektroniczne;

4) dzieta sztuk plastycznych, zwigzane z technika i naukg oraz edukacja;

5) inne przedmioty zwigzane z technikg i nauka oraz edukacja, zastugujace na trwate
zachowanie ze wzgledu na ich warto§¢ zabytkowa, historyczna, naukowa, artystyczng lub
kulturalna.

4. Muzeum upowszechnia wiedze o historii Politechniki Warszawskiej, a takze o historii techniki

1 nauki oraz edukacji, w szczeg6lnosci wsrod studentow 1 mtodych pracownikéw Uczelni.

5. Muzeum gromadzi, opracowuje i upowszechnia informacje dotyczace symboli akademickich

Uczelni, w tym godta, sztandaru i flagi oraz insygniéw 1 strojow akademickich.

6. Muzeum realizuje powyzsze zadania w szczeg6lnosci poprzez:

1) pozyskiwanie muzealiow, w tym w drodze zakupdéw, przyjmowania darowizn, spadkow
1 zapisOw oraz wymiany z innymi uczelniami i muzeami, a takze w drodze przejmowania
likwidowanych sktadnikéw majatku Uczelni;

2) katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow;

3) urzadzanie wystaw, pokazow i innych imprez;

4) prowadzenie badan oraz organizowanie konferencji, sympozjow i innych spotkan;

5) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, w szczegdlnosci dla studentow Politechniki
Warszawskiej;

6) udostepnianie zbioréow do celow naukowych i edukacyjnych, w tym w ramach wspolpracy z
innymi uczelniami i muzeami;

7) zapewnianie wlasciwych warunkow zwiedzania Muzeum i korzystania z jego zbiorow;

8) wilasciwe zabezpieczanie 1 konserwowanie oraz magazynowanie i archiwizowanie
muzealiow;

9) prowadzenie dziatalno$ci wydawnicze;.

7. Muzeum wspomaga takze dziatania majace na celu zachowanie zabytkowych obiektow
nieruchomych, w tym budynkéw i budowli, zwigzanych z historig Politechniki Warszawskiej,

w szczegOlnosci poprzez gromadzenie, opracowywanie i udost¢pnianie dokumentacji

historycznej.

8. Muzeum wspotpracuje z Senacka Komisja ds. Historii 1 Tradycji.
9. Dyrektor Muzeum jest powotywany i odwotywany przez Rektora, po zasiegni¢ciu opinii Rady

Muzeum.

10. Do zadan dyrektora Muzeum nalezy w szczego6lnosci :
1) przygotowywanie programéw i planéw dzialania Muzeum, w tym planéw finansowych;
2) zarzadzanie mieniem Muzeum i dysponowanie jego srodkami finansowymi;
3) zawieranie, w granicach posiadanych pelnomocnictw, uméw ze zleceniodawcami
1 zleceniobiorcami zewnetrznymi oraz z pracownikami Uczelni;
4) zawieranie porozumien z jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej;
5) zapewnianie, w ramach swoich uprawnien, warunkéw do realizacji zadah Muzeum;
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11.

12

13.

14

15
16

17

18

19.

20.
21.
22,

23.
24,

w

6) okreslanie zakres6w obowigzkow pracownikow Muzeum,;

7) przygotowywanie projektow struktury organizacyjnej Muzeum,

8) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa;

9) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Muzeum niezastrzezonych do
kompetencji organéw Uczelni.

Dyrektor jest odpowiedzialny za dziatalnos¢ Muzeum przed Rektorem, ktory zatwierdza
programy 1 plany dzialania Muzeum, w tym plany finansowe oraz ustala strukture
organizacyjng Muzeum.

Dyrektor przedstawia Rektorowi roczne sprawozdanie z dziatalno$ci Muzeum.

Rektor, na wniosek dyrektora Muzeum, moze powola¢ lub zatrudni¢ zastepce dyrektora

Muzeum.

Zakres obowigzkow zastgpcy dyrektora Muzeum ustala Rektor na wniosek lub
w porozumieniu z dyrektorem Muzeum.

Ciatem opiniodawczo — doradczym w Muzeum jest Rada Muzeum.

Rad¢ Muzeum powotuje Rektor, po zasiggnigciu opinii Senackiej Komisji ds. Historii
i Tradycji, na kadencj¢ zgodna z kadencja Senatu.

W sktad Rady Muzeum moga wchodzi¢ osoby spoza Politechniki Warszawskiej. Cztonkowie
Rady Muzeum peltnig swe funkcje spotecznie.

Do zadan Rady Muzeum nalezy w szczegdlnosci:

1) proponowanie perspektywicznych kierunkéw dziatalnosci Muzeum;

2) opiniowanie projektow programoéw i planéw dziatania Muzeum, w tym planow
finansowych, rocznych sprawozdan kierownika oraz projektow struktury organizacyjnej
Muzeum;

3) ocena prac badawczych i dydaktycznych realizowanych w Muzeum.

W Muzeum, stosownie do potrzeb i posiadanych §rodkéw, mozna zatrudnia¢ muzealnikow

i innych pracownikow naukowych, dydaktycznych i administracyjnych oraz zleca¢
wykonanie okreslonych prac innym pracownikom PW i osobom spoza Uczelni, na podstawie
umow zlecenia 1 umow o dzielo, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

Wymagania kwalifikacyjne muzealnikow zatrudnionych w Muzeum okresla ustawa
0 muzeach i przepisy wydane na jej podstawie.

Wynagrodzenie pracownikoéw Muzeum, w tym dyrektora i jego zastgpcy, ustalane jest na
zasadach obowigzujacych w Politechnice Warszawskiej.

Muzeum jest finansowane z budzetu Uczelni oraz z przychodow z dziatalno$ci Muzeum.
Przychody Muzeum mogg pochodzi¢ z darowizn i dotacji oraz spadkow.

Rozliczenia finansowe Muzeum prowadzi pelnomocnik kwestora.

§11
OFICYNA WYDAWNICZA

Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, zwana dalej ,,OW”, (symbol: OW, kod:
64400000), jest ogodlnouczelniang jednostkg organizacyjng utworzong do prowadzenia
dziatalno$ci wydawniczej dydaktycznej i naukowej, w zakresie publikowania monografii
naukowych Uczelni, a takze do dziatalno$ci poligraficznej 1 ustugowej oraz innej dziatalnosci
zwigzanej z pozyskiwaniem przychodow.

OW podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. studiow.

W OW dziata Rada programowa zwana dalej ,,Rada OW”, powotywana przez Rektora.

Do zadan Rady OW nalezy:

1) opiniowanie planow wydawniczych;
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2) merytoryczne konsultacje dotyczace tytuldow przygotowywanych do wydania, w tym
proponowanie recenzentow wydawniczych;

3) proponowanie wysokosci stawek honorariow autorskich;

4) dbatosé¢ o wysoki prestiz OW.

Cztonkow Rady OW powotuje Rektor Politechniki Warszawskiej na okres kadencji Senatu.

Przewodniczacym Rady OW jest prorektor ds. studiow.

Do zadan przewodniczacego Rady OW nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Rady OW;

2) zatwierdzanie planow wydawniczych;

3) zatwierdzanie wysokos$ci stawek honorariow autorskich;

4) reprezentowanie Rady OW na zewnatrz;

5) zawieranie umoéw wydawniczych;

6) zatwierdzanie wysoko$ci subwencji na dziatalnos¢ OW.

OW Kkieruje dyrektor OW — redaktor naczelny, ktorego zatrudnia Rektor po zaopiniowaniu

przez Rade OW.

Do zadan dyrektora OW nalezy w szczeg6lnosci:

1) zarzadzanie mieniem OW i dysponowanie jej Srodkami finansowymi;

2) okreslanie szczegotowych zakresow dzialania komorek organizacyjnych OW oraz
zakresow obowiazkoéw pracownikow OW;

3) przygotowywanie plandéw wydawniczych i planéw rzeczowo finansowych OW oraz
sprawozdan z ich wykonania;

4) wystgpowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych OW, w tym
w sprawach zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw OW;

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych OW niezastrzezonych do
kompetencji organow Uczelni, kanclerza Politechniki Warszawskiej lub Rady OW;

6) zapewnienie obstugi administracyjnej prac Rady OW.

W sktad OW wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne podlegajace

bezposrednio dyrektorowi OW:

1) Dziatl Redakcyjno-Wydawniczy (symbol: DRW, kod: 64400100);

2) Daziat Techniczno-Produkcyjny (symbol: DTP, kod: 64400200);

3) Dziat Administracyjno-Finansowo-Ksiggowy (symbol: DAFK, kod: 64400300);

4) Mata Poligrafia i Ksiggarnie (Symbol: MPiK, kod: 64400400).

W przypadku nieobecnosci dyrektora, OW Kkieruje pracownik OW wyznaczony przez

dyrektora lub Rektora.

OW jest jednostka samofinansujacg i prowadzaca w ramach PW, wyodrgbniong wewnetrznie

ksiggowos¢.

OW prowadzi swoja dziatalno$¢ na podstawie plandw rzeczowo-finansowych sporzadzanych

I zatwierdzanych zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

OW moze $§wiadczy¢ ustugi wydawnicze i poligraficzne na rzecz podmiotow spoza Uczelni.

Dziatalnos¢ OW jest finansowana: ze $rodkow budzetowych Uczelni ujetych w planie

rzeczowo finansowym, dotacji z ministerstwa wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego

I innych dotacji oraz z przychodéw wiasnych OW uzyskanych z tytulu §wiadczonych ustug,

najmu pomieszczen, a takze ze sprzedazy ksigzek i innych towaréw (w tym materiatow

promocyjnych Politechniki Warszawskiej).

Szczegbdtowe zasady finansowania OW, w tym rozliczen z jednostkami Uczelni, okreslaja

odrgbne przepisy wewnetrzne.

Rozliczenia finansowe OW s3 prowadzone przez pelnomocnika kwestora.
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§ 12
OSRODEK KSZTALCENIA NA ODLEGLOSC

. Osrodek Ksztatcenia na Odlegtos$¢ Politechniki Warszawskiej, zwany dalej ,,OKNO”, (symbol:
OKNO, kod: 63900000) jest ogodlnouczelniang jednostka organizacyjng Politechniki
Warszawskiej wykonujaca zlecone zadania dydaktyczne, badawcze 1 ustugowe. OKNO moze
uzywac nazwy skroconej - OKNO PW.

. OKNO prowadzi dziatalno$¢ organizacyjna, informacyjng i koordynujaca w obszarze

ksztalcenia ustawicznego i ksztatcenia na odlegtos$¢, z wykorzystaniem Internetu i technik

multimedialnych.

. Celem OKNO jest takze wspomaganie i promowanie rozwoju nowych technologii i form

ksztalcenia opartych na wykorzystaniu najnowszych technik teleinformacyjnych i Internetu

oraz koordynacja wspotpracy migdzynarodowej Politechniki Warszawskiej w tym zakresie.

. OKNO podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig OKNO sprawuje prorektor

ds. studiow.

. Do zadan OKNO nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga organizacyjna i koordynacja niestacjonarnych studiéw pierwszego i drugiego
stopnia prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢, w tym
organizacja zaj¢c¢, zjazdow 1 egzamindow;

2) obstuga organizacyjna i koordynacja studidéw podyplomowych i szkolen, prowadzonych
z wykorzystaniem technik ksztatcenia na odleglo$¢;

3) koordynacja i nadzor nad przygotowaniem materiatow dydaktycznych, wykorzystanych
w ksztatceniu na odleglos¢;

4) promowanie i koordynowanie dziatan PW w zakresie edukacji otwartej i ksztalcenia na
odleglos¢, z wykorzystaniem Internetu i technik multimedialnych;

5) prowadzenie projektow badawczych wspotfinansowanych przez Ministerstwo Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, oraz innych prac zwigzanych z rozwojem i1 wdrazaniem
nowoczesnych technik i form ksztatcenia;

6) wspomaganie przygotowania nauczycieli akademickich do korzystania z nowych form
edukacyjnych oraz $wiadczenie ustug w zakresie przygotowania multimedialnych
materialow dydaktycznych;

7) prowadzenie witryny internetowej promujgcej nowe formy i technologie ksztalcenia na
odlegtos¢ oraz osiggnigcia Politechniki Warszawskiej w tym obszarze;

8) inspirowanie 1 prowadzenie dziatalnosci wydawniczej propagujacej stosowanie
technik edukacji wspomaganej narz¢dziami teleinformatyki;

9) organizacja konferencji oraz seminariow naukowych i edukacyjnych w wymienionych
obszarach;

10)inne zadania zlecone przez Rektora PW zwigzane z rozwojem i wdrazaniem nowych
technologii i form ksztaltcenia;

11) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;
12)udostepnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczosci

i ewaluacji Uczelni;

13) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia procesow,
o ktorych mowa w pkt 111 12.

. W celu wykonania swych zadan OKNO wspotpracuje w zakresie okreslonym w ust. 1

z podstawowymi i ogoélnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi PW uczestniczacymi
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w ksztatceniu na odleglo$¢ a takze - w miare potrzeb — z innymi uczelniami, placowkami

naukowymi i wyspecjalizowanymi instytucjami w kraju i za granica.

Zadania wymienione w ust. 5, OKNO wykonuje przy udziale:

1) pracownikoéw naukowo-badawczych, naukowo-technicznych, inzynieryjno-technicznych
i administracyjnych zatrudnionych w OKNO;

2) nauczycieli akademickich, pracownikow naukowo-badawczych, naukowo-technicznych,
inzynieryjno-technicznych i administracyjnych, zatrudnionych w innych jednostkach
organizacyjnych PW, uczestniczacych w ksztatceniu na odlegto$¢, oraz doktorantow;

3) 0s6b niebe¢dacych pracownikami PW.

Bezposredni nadzor nad dzialalnoscia dydaktyczng OKNO sprawujg kierownicy jednostek
prowadzacych studia niestacjonarne na odlegto$¢ koordynowane przez OKNO.

OKNO realizuje swoje zadania na podstawie rocznych plandéw pracy, przygotowywanych
przez dyrektora OKNO w porozumieniu z Radg Programowg OKNO, o ktorej mowa

w ust. 15, zwang dalej ,,Radg OKNO”.

Raz w roku dyrektor OKNO przedstawia Radzie OKNO sprawozdanie z dziatalnosci

i realizacji planéw pracy OKNO. Sprawozdanie to, po zaopiniowaniu przez Rade OKNO, jest

przedstawiane Rektorowi.

Dyrektorem OKNO moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w PW w pelnym wymiarze
czasu pracy, posiadajacy stopien naukowy.

. Dyrektora OKNO powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnigciu opinii Rady OKNO.

Do zadan dyrektora OKNO nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie realizacjg zadan OKNO,;

2) reprezentowanie OKNO na zewnatrz;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej, uczestniczacymi
w ksztatceniu na odleglos¢;

4) wspolpraca z organizacjami europejskimi i migdzynarodowymi, prowadzacymi dziatalno$é
w obszarze ksztalcenia na odleglo$¢ i zastosowania technik multimedialnych w edukacji;

5) opracowywanie i przedstawianie Rektorowi, po zaopiniowaniu przez Rad¢ OKNO,
corocznych programéw, plandow i sprawozdan z dziatalnosci OKNO;

6) zarzadzanie mieniem OKNO i dysponowanie jego srodkami finansowymi;

7) przygotowywanie planow finansowych OKNO;

8) ustalanie zakresow obowigzkéw pracownikéw OKNO;

9) wystgpowanie do Rektora ze wszystkimi sprawami dotyczacymi OKNO;

10) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych OKNO, niezastrzezonych do
kompetencji organéw Uczelni lub kanclerza.

Dyrektor OKNO, stosownie do potrzeb i posiadanych $rodkéw, zleca prowadzenie

przedmiotow, szkolen 1 wykonanie innych ustug:

1) pracownikom podstawowych i ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych PW,
uczestniczacych w ksztalceniu na odleglo$¢, zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Uczelni,

2) osobom spoza Uczelni, na podstawie umow cywilnoprawnych.

Ciatem opiniodawczo-doradczym OKNO jest Rada OKNO.

Przewodniczacego Rady OKNO i jej cztonkdéw powotuje Rektor w uzgodnieniu z dyrektorem

OKNO, na czas zgodny z kadencja Senatu.

W sktad Rady OKNO wchodza:

1) przewodniczacy Rady OKNO;

2) pelnomocnik Rektora ds. Nowych Technologii i Form Ksztatcenia;

3) dyrektor OKNO;

4) dyrektor Centrum Informatyzacji PW,
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5) przedstawiciele podstawowych jednostek organizacyjnych PW uczestniczacych
w ksztatceniu na odlegltos¢, po jednym z kazdej jednostki.
18. Rada OKNO pefni réwniez funkcje programowe.
19. Do kompetencji Rady OKNO nalezy:
1) proponowanie ogdlnych kierunkéw dziatalnosci OKNO,;
2) opiniowanie dziatalnosci, stanu finansoéw i struktury organizacyjnej OKNO;
3) przedstawianie propozycji nowych form programowych, w tym: nowych form i kierunkow
studidow 1 studiow podyplomowych, szkolen oraz innych form ksztatcenia;
4) inicjowanie i opiniowanie dziatalno$ci wydawniczej OKNO,;
5) inicjowanie i opiniowanie organizacji konferencji w obszarze nowych technologii i form
ksztalcenia;
6) przedstawianie propozycji badan oraz innych form dziatalno$ci wspierajacych rozwoj
edukacji multimedialnej w Uczelni;
7) opiniowanie planow dzialania oraz rocznych sprawozdan przygotowanych przez dyrektora
OKNO.

20. Posiedzenie Rady OKNO zwotuje jej przewodniczacy z wilasnej inicjatywy, na pisemny
wniosek Rektora, dyrektora OKNO lub na wniosek co najmniej 1/5 liczby cztonkow Rady
OKNO.

21. Posiedzenia Rady OKNO odbywaja si¢ nie rzadziej niz dwa razy w semestrze.

22. W posiedzeniach Rady OKNO moga uczestniczy¢ inne osoby, zaproszone przez
przewodniczacego Rady OKNO.

23. Uchwaly Rady OKNO zapadaja zwykla wigkszoscig glosow, przy obecnosci co najmniej
potowy liczby cztonkow Rady OKNO.

24. Dziatalno$s¢ OKNO jest finansowana ze srodkéw pochodzacych z:

1) czesci optat za studia studentdéw pierwszego i drugiego stopnia studiow, ustalonych
w odrgbnych porozumieniach z kierownikami podstawowych jednostek organizacyjnych
uczestniczacych w ksztatceniu na odleglos¢;

2) wptat studentow studiow podyplomowych i kursow koordynowanych i prowadzonych
przez OKNO;

3) przychodéw =z projektow badawczych finansowanych przez Ministerstwo Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego, fundusze europejskie oraz z innych prac wlasnych;

4) przychodoéw z projektow realizowanych w ramach europejskich programéw ksztatcenia na
odlegtosc¢;

5) srodkow celowych z budzetu PW, przeznaczonych na realizacje zadan
ogoblnouczelnianych;

6) srodkow celowych przekazywanych przez sponsorow spoza PW.

25. Rozliczenia finansowe OKNO prowadzi pelnomocnik kwestora PW.

§13
STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

1. Studium Jezykéw Obcych, zwane dalej ,,SJO”, (symbol: SJO, kod: 64200000), jest
ogolnouczelniang jednostka organizacyjng utworzong w szczeg6lnosci do:
1) wykonywania zadan dydaktycznych i ustugowych, shuzacych rozwijaniu znajomosci
jezykow obcych przez studentow, doktorantow i pracownikow Politechniki Warszawskiej;
2) dokonywania oceny i poswiadczania stopnia biegltosci jezykowej studentow studiow
wszystkich stopni 1 form, pracownikéw PW 1 kandydatow na studia wszystkich stopni
1 rodzajow;
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3) odptatnego prowadzenia zewngtrznych egzamindéw z jezykdw obcych, zgodnie
z posiadanymi przez SJO uprawnieniami np. licencje;

4) odptatnego $wiadczenia ustug zwigzanych z wiasng dziatalnoscig, w tym do odplatnego
nauczania jezykow obcych i wykonywania ustug thumaczeniowych;

5) szerzenia idei wieloj¢zycznosci i wielokulturowo$ci wérdd spotecznosci akademickie;j.

2. SJO podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny nad dziatalnos$cig SJO sprawuje prorektor ds.
studiow.

3. Do zadan SJO nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych z jezykéw obcych dla studentéw, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie uchwatami Senatu oraz wymaganiami programéw
studiow;

2) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z jezykow obcych dla pracownikow;

3) ocena poziomu bieglosci jezykowej studentow Politechniki Warszawskiej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) ocena znajomosci jezyka obcego kandydatow na studia prowadzone w jezyku angielskim
i w jezyku polskim (kandydaci mi¢dzynarodowi);

5) ocena znajomosci jezykow obcych kandydatéw na praktyki i stypendia zagraniczne,
zgodnie z obowigzujgcymi W tym zakresie przepisami i potrzebami;

6) ocena znajomosci jezykow obcych doktorantow i kandydatow na studia doktoranckie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie wewnetrznych i zewnetrznych egzaminow z jezykow obcych, zgodnie
z posiadanymi przez SJO uprawnieniami np. licencje;

8) $wiadczenie ushug thumaczeniowych regulowanych wewnetrznymi przepisami SJO;

9) prowadzenie konsultacji jezykowych dla nauczycieli akademickich Uczelni;

10) swiadczenie innych ustug jezykowych na rzecz spotecznosci akademickiej Uczelni;

11) prowadzenie kursow doksztatcajacych i innych form ksztatcenia w ramach dziatalnosci
komercyjnej SJO;

12) administracyjna i finansowa obstuga Programu Przygotowawczego PW;

13) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemow MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;

14) udostepnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

15) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia procesoéw,
o ktorych mowa w pkt 13 1 14.

4. W SJO sa zatrudnieni nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy nauczycielami
akademickimi, ktorzy zapewniajg obstuge administracyjng, finansowg 1 techniczng SJO.

5. SJO zarzadza dyrektor. Dyrektorem moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w PW jako
podstawowym miejscu pracy w rozumieniu ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
przez okres min. 5 lat.

6. Dyrektora SJO powotuje i odwotuje Rektor sposrdéd kandydatow wytonionych w drodze
konkursu. Powotanie nastgpuje na okres kadencji Rektora.

7. Do zadan dyrektora SJO nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie mieniem SJO oraz dysponowanie $rodkami finansowymi SJO;

2) organizowanie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych w ramach dziatalnos$ci SJO i dbanie
o ich wlasciwy poziom;

3) wystepowanie do Rektora i Senatu z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
SJO, w tym w sprawach pracowniczych;

4) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa,

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych SJO, niezastrzezonych do
kompetencji organ6w uczelni.
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8. Dyrektor SJO ma trzech zastepcow — dwoch zastepcOw ds. nauczania oraz zastepce ds.

administracyjnych, ktorych powotuje lub zatrudnia Rektor PW na wniosek dyrektora SJO.

9. Zakres dzialania zastepcoOw okresla Rektor na wniosek dyrektora SJO.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

21.

22,
23.

W SJO dziatajag zespoly dydaktyczne, w tym te, ktorych zakres dziatania obejmuje

prowadzenie kursow komercyjnych. Zespoty tworzy, znosi i przeksztatca dyrektor SJO.

Kierownika zespolu dydaktycznego wyznacza i odwotuje dyrektor. Zakres obowigzkow

kierownika zespotu okresla dyrektor SJO.

W SJO dziataja: Kolegium kierownikow, Rada Programowa i Komisja Egzaminacyjna.

Kolegialnym ciatlem opiniodawczo — doradczym dyrektora SJO jest Kolegium kierownikow.

W sktad Kolegium kierownikéw wchodza:

1) dyrektor SJO jako przewodniczacy;

2) zastgpcy dyrektora SJO;

3) kierownicy zespotow dydaktycznych.

Do kompetencji Kolegium kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1) wyrazanie opinii w sprawach zwigzanych z kierunkami dziatalno$ci oraz rozwojem SJO,;

2) wyrazanie opinii w sprawach polityki kadrowej SJO, w tym w sprawach dotyczacych
zatrudnienia, zwolnien, nagrdd, kar oraz awansoéw pracownikoéw SJO;

3) opiniowanie projektu planu rzeczowo - finansowego SJO oraz sprawozdan z jego
wykonania; opiniowanie wnioskow kierowanych pod obrady przez Radg¢ Programows;

4) wyrazanie opinii spoteczno$ci SJO we wszystkich sprawach, ktorymi spolecznos¢ ta jest
zainteresowana.

Z kazdego posiedzenia Kolegium sporzadza si¢ protokét. Protokoly sa przechowywane

w SJO.

W SJO dziata Rada Programowa SJO, zwana dalej ,,Radg SJO”.

Pracami Rady SJO kieruje zastepca dyrektora SJO do spraw nauczania jezyka angielskiego.
W sktad Rady SJO wchodzi:

1) dwoch zastepcow dyrektora SJO do spraw nauczania;

2) od czterech do szesciu przedstawicieli nauczycieli jezyka angielskiego;

3) dwoch przedstawicieli nauczycieli jezykow innych niz jezyk angielski.

Cztonkowie Rady SJO sg wskazywani przez dyrektora sposrod pracownikéw dysponujacych

wszechstronnym do$wiadczeniem i co najmniej 4-letnim stazem pracy dydaktycznej w SJO
oraz wysokg oceng pracy.

Do zadan Rady SJO nalezy:

1) proponowanie strategii rozwoju dydaktyki SJO;

2) ustalanie i zatwierdzanie programow nauczania;

3) opiniowanie regulaminu zaliczania przedmiotu ,JJezyk obcy” dla wszystkich rodzajow
studiow;

4) opiniowanie oferty zajg¢ dydaktycznych oferowanych przez SJO;

5) opiniowanie zasad nauczania jezykow obcych w SJO;

6) proponowanie dzialan na rzecz rozwoju dydaktycznego pracownikow SJO oraz
wspotpraca z pelnomocnikiem dyrektora SJO do spraw szkolen w tym zakresie;

7) proponowanie dzialan zapewniajacych realizacje 1 wlasciwy poziom dziatalnosci
dydaktycznej w SJO, we wspotpracy z kierownikami zespotow, dyrektorem SJO oraz
zespotem roboczym do spraw jako$ci nauczania;

8) stala wspolpraca z Komisja Egzaminacyjna.

Rada SJO moze zaprosi¢ do wspolpracy osoby spoza swojego grona.

Do realizacji biezacych zadan Rady SJO moga zosta¢ utworzone zespoty robocze. Zespoty

robocze sg tworzone przez zastepce dyrektora SJO do spraw nauczania jezyka angielskiego.
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W SJO dziata Komisja Egzaminacyjna Jezykow Obcych Politechniki Warszawskiej, zwana

dalej ,,Komisja Egzaminacyjng”. W sklad Komisji Egzaminacyjnej wchodzi Podkomisja

Egzaminacyjna Jezykow Obcych ds. Filii, zwana dalej ,,Podkomisja ds. Filii”.

Rektor powotuje przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej, na wniosek dyrektora SJO oraz

przewodniczacego Podkomisji ds. Filii, na wniosek Prorektora ds. Filit w Plocku. Kadencja

przewodniczacego Komisji i przewodniczacego Podkomisji ds. Filii trwa 4 lata i zaczyna si¢

1 pazdziernika pierwszego roku kadencji nowych organéw Uczelni.

Do zadan przewodniczacego Komisji Egzaminacyjnej nalezy:

1) organizacja i bezposredni nadzér nad przeprowadzeniem wszystkich egzaminéw
jezykowych, prowadzonych w SJO;

2) zatwierdzanie zakresu merytorycznego egzaminow.

. Dyrektor SJO, w uzgodnieniu z przewodniczacym Komisji Egzaminacyjnej, wyznacza

cztonkow Komisji Egzaminacyjne;.

. Do zadan Komisji Egzaminacyjnej nalezy:

1) organizacja i bezposredni nadzor nad przeprowadzeniem egzamindéw jezykowych;
2) zatwierdzenie kryteriow uznawalno$ci egzamindw zewnetrznych;

3) opracowanie arkuszy egzaminacyjnych;

4) opracowywanie zakresu merytorycznego egzaminow.

. Dziatalno$¢ dydaktyczna SJO jest finansowana z budzetu Uczelni w wysoko$ci wynikajace;j

z obowiazujacych przepisow, uchwal Senatu oraz zarzadzen i decyzji Rektora oraz
z przychodow wtasnych SJO.

§ 14
STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU

Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu Politechniki Warszawskiej, zwane dalej SWFiS”,

(symbol: SWFiS, kod: 64300000) jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng powotang do:

1) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z zakresu wychowania fizycznego dla studentow
Politechniki Warszawskiej,

2) organizowania zaj¢¢ sportowych i rekreacyjnych dla spoteczno$ci akademickiej Politechniki
Warszawskiej,

3) promowania Uczelni poprzez sport.

SWEFiS podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny nad dziatalno$ciag SWFiS sprawuje prorektor

ds. studiow.

Do zadan SWFiS nalezy:

1) opracowywanie programu zaje¢ z zakresu kultury fizycznej, w tym programu zajec
dydaktycznych dla studentow, doktorantow 1 pracownikow Politechniki Warszawskiej;

2) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu kultury fizycznej dla studentéw Politechniki
Warszawskiej zgodnie z programem zatwierdzonym przez Rektora oraz prowadzenie zajeé
z sekcjami Klubu Uczelnianego AZS PW,

3) dbanie o stan i rozwdj bazy materialnej niezbednej do realizacji zajec;

4) organizowanie zaj¢¢ sportowych dla spotecznosci akademickiej Politechniki Warszawskiej
we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi, Samorzadem Studentow PW, Ogniskiem
Towarzystwa Krzewienia Kultury Fizycznej ,,Politechnika” 1 innymi organizacjami
spotecznymi;

5) écista  wspotpraca z Klubem Uczelnianym Akademickiego Zwiagzku Sportowego
Politechniki Warszawskiej w zakresie sportu;

6) propagowanie zdrowego stylu zycia wsrod studentdow i pracownikow;

7) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych nauczycieli SWFiS.
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4., W SWFiS zatrudnieni sg nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy nauczycielami

(2]

9.
10
11

12.

13.

14.

15.

16.

akademickimi, ktorzy zapewniaja obstuge administracyjng, finansowa 1 techniczng,
wykonujagcy prace w Dziale Administracyjno-Technicznym stanowigcym  komorke
organizacyjng SWFiS. (symbol SWFiSDAT, kod 64300100).

. SWFiS zarzadza dyrektor. Dyrektorem moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony w PW
jako podstawowym miejscu pracy w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce przez okres 5 lat.

. Dyrektora SWFiS powotuje i odwoluje Rektor. Powotanie nastgpuje na okres kadencji Rektora.
. Do zakresu zadan dyrektora SWFiS nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie mieniem studium oraz dysponowanie §rodkami finansowymi SWFiS;

2) organizowanie zaje¢ dydaktycznych, prowadzonych przez pracownikow SWFiS, i dbanie
o ich wlasciwy poziom;

3) wystepowanie z wnioskami do Rektora w sprawach zatrudniania, awansowania
I nagradzania pracownikow SWFiS;

4) wystgpowanie do Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych SWFiS;

5) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu oraz uchwatami Senatu i zarzadzeniami Rektora;

6) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych SWFiS, niezastrzezonych do
kompetencji organow Uczelni.

. W SWFiS moga by¢ powolani zastgpcy dyrektora w liczbie nie wigkszej niz dwoch. Zastepcow

dyrektora SWFiS powotuje Rektor sposrod nauczycieli akademickich zatrudnionych w SWFiS,
na wniosek dyrektora SWFiS lub z wlasnej inicjatywy, po zasiggnig¢ciu opinii pracownikow.
Zakres obowigzkow zastepcow dyrektora okresla Rektor na wniosek dyrektora.

. W SWFiS ciatem opiniodawczo-doradczym jest Rada SWFiS.
. Rada SWFiS jest powotywana przez Rektora na wniosek dyrektora SWFiS. Kadencja

Rady jest zgodna z kadencja Senatu.
W sktad Rady SWFiS wchodza:
1) dyrektor SWFiS jako przewodniczacy Rady;
2) zastepcy dyrektora SWFiS;
3) trzech przedstawicieli nauczycieli akademickich zatrudnionych w SWFiS;
4) jeden przedstawiciel pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi (Dziat
Administracyjno-Techniczny), zatrudniony w SWFiS.
Z glosem doradczym w posiedzeniach Rady SWFiS uczestnicza: przedstawiciel Samorzadu
Studentow PW oraz przedstawiciele zwigzkéw zawodowych dziatajacych w SWFiS, po
jednym z kazdego zwigzku.
Cztonkow Rady SWFiS, o ktorych mowa w ust. 12 pkt 3 i 4, wybiera si¢ na zebraniach
poszczeg6lnych grup, w glosowaniu tajnym, bezwzgledng wickszoscia gloséw, w obecnosci
co najmniej potowy pracownikéw danej grupy pracownikow SWFiS.
Czilonek Rady SWFiS pelni swoja funkcj¢ maksymalnie przez dwie nastepujace po sobie
kadencje, po ktorych musi nastgpi¢ minimum jedna kadencja przerwy, po ktorej moze
ponownie kandydowa¢ do Rady SWFiS, az do osiagnigcia wieku emerytalnego przez cztonka
Rady SWFiS.
Do kompetencji Rady SWFiS nalezy opiniowanie spraw dotyczacych organizacji oraz
funkcjonowania SWFiS, a w szczegolnosci:
1) wyrazanie opinii w sprawach zwigzanych z kierunkami dziatalnosci oraz rozwojem SWFiS;
2) opiniowanie powotania komisji statych oraz tymczasowych dla wykonania okreslonych
zadan oraz ocena ich wykonania;
3) opiniowanie wnioskéw w sprawach nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
awansowania i nagradzania pracownikow SWFiS;
4) opiniowanie planu rzeczowo-finansowego SWFiS;
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5) wyrazanie opinii spoteczno$ci akademickiej SWFiS we wszystkich sprawach, ktorymi

spoteczno$¢ ta jest zainteresowana.
Cztonkowie Rady SWFiS majg prawo wystepowania z interpelacjami do dyrektora SWFiS.
Posiedzenie Rady SWFiS zwoluje dyrektor SWFiS z wtasnej inicjatywy lub na zadanie,
€0 najmniej trzech cztonkow Rady SWFiS, przynajmniej dwa razy w semestrze lub czesciej,
w zalezno$ci od potrzeb.
W SWFiS dziatajg zespoly dydaktyczne. Zespoty tworzy, znosi i przeksztatca dyrektor
SWEFiS.
Kierownika zespotu dydaktycznego wyznacza dyrektor SWFiS po zasiggnieciu opinii Rady
SWEFiS. Okres wyznaczenia oraz zakres obowigzkow kierownika zespotu okresla dyrektor
SWEFiS.
Rade pedagogiczng SWFiS tworza nauczyciele akademiccy zatrudnieni w SWFiS.
W zebraniach rady pedagogicznej uczestniczg tylko pracownicy wymienieni w ust. 21.
Zajecia dydaktyczne z zakresu kultury fizycznej, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, sa
finansowane z budzetu Uczelni w wysoko$ci wynikajacej z zaplanowanej liczby godzin
okreslonych na dany rok akademicki zatwierdzony przez Rektora.
Poza programem dydaktycznym SWFiS moze prowadzi¢ dodatkowe zajgcia z zakresu kultury
fizycznej, za ktore moze pobiera¢ optaty. Zajecia te moga by¢ prowadzone dla czlonkdéw
spotecznos$ci akademickiej PW lub oséb spoza PW.
SWFiS moze pobiera¢ optaty za wynajem obiektow i pomieszczen, prowadzenie grup
komercyjnych, organizacje¢ imprez masowych i obozow, itp.
Dyrektor SWFiS sporzadza plan rzeczowo-finansowy, ktory opiniuje Rada SWFiS
i zatwierdza Rektor.
Rozliczenia finansowe SWFiS sg prowadzone przez pelnomocnika kwestora PW.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem decyduje dyrektor SWFiS. Od decyzji dyrektora
pracownikom przystuguje odwotanie do Rektora.

§15
SZKOLA BIZNESU

Szkota Biznesu Politechniki Warszawskiej, zwana dalej ,,Szkotg Biznesu”, (symbol SZBIZ,
kod 64100000) jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjna wykonujaca zadania
dydaktyczne, naukowe 1 ustugowe w zakresie biznesu.

Szkota Biznesu podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. studiow.
Szkota Biznesu powotana jest w szczego6lnosci do organizowania 1 prowadzenia studiow
podyplomowych Master of Business Administration oraz kurséw doksztalcajacych i szkolen
w zakresie edukacji menedzerskie;j.

Zajecia w Szkole Biznesu moga by¢ prowadzone w jezyku polskim lub w jezykach obcych.
Ksztatcenie w Szkole Biznesu moze by¢ odptatne.

Szkota Biznesu korzysta z doswiadczen jej zatozycieli: HEC (obecnie HEC School of
Management) z Paryza, London Business School, Norwegian School of Economics and
Business Administration (obecnie Norwegian School of Economics) z Bergen i Politechniki
Warszawskiej, bedacymi stronami listu intencyjnego z dnia 11 lipca 1991 r., a w szczegdlnosci
z wiedzy 1 do§wiadczenia ich przedstawicieli.

W Szkole Biznesu dziata Rada Zatozycieli, ktorej cztonkéw 1 przewodniczacego powotuje
Rektor PW.

Rada Zatozycieli dziata na podstawie uchwal Rady Zatozycieli oraz niniejszych przepisow.

Do kompetencji Rady Zatozycieli nalezy:
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1) doradzanie w zakresie strategii rozwoju Szkoly Biznesu, w szczegodlnosci inicjatywy
w zakresie mozliwych nowych form wspotpracy (badawczych, edukacyjnych, innych)
Szkoty Biznesu z Zatozycielami;

2) wnioskowanie i opiniowanie w kwestiach tre$ci programowych oraz zasad prowadzenia
studiow podyplomowych Master of Business Administration, w szczegdlnosci Executive
MBA, a takze wydawania stosownych dyploméw;

3) opiniowanie kandydatow na stanowisko dyrektora Szkoty Biznesu oraz jesli zachodzi
potrzeba, wystgpowanie z wnioskiem w sprawie odwotania dyrektora Szkoty Biznesu;

4) wspotsygnowanie dyplomu ukonczenia studiow podyplomowych EMBA, przez

przewodniczacego Rady Zalozycieli;

5) wyrazanie opinii w innych sprawach dotyczacych funkcjonowania Szkoty Biznesu
uznanych przez Zalozycieli za wazne z punktu widzenia rozwoju Szkoty Biznesu.

10. W Szkole Biznesu dziata Rada Szkoty Biznesu.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

W sktad Rady Szkoty Biznesu wchodza:

1) dyrektor Szkoty Biznesu — jako przewodniczacy;

2) zastgpcy dyrektora;

3) nauczyciele akademiccy posiadajacy tytul naukowy profesora lub stopien naukowy
doktora habilitowanego zatrudnieni w Szkole Biznesu;

4) jeden przedstawiciel pozostatych pracownikow zatrudnionych w Szkole Biznesu;

5) jeden przedstawiciel stuchaczy lub absolwentow Szkoty Biznesu.

Rektor, w szczegdlnosci na wniosek Rady Szkoty Biznesu, moze rozszerzyc¢ jej sktad.
Czlonkow Rady Szkoty Biznesu powotuje Rektor. Kadencja Rady Szkoly Biznesu jest
zgodna z kadencja Senatu.

Posiedzenia Rady Szkoty Biznesu zwotuje przewodniczacy Rady Szkoty Biznesu z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek co najmniej dwdch cztonkéw Rady Szkoty Biznesu, nie rzadziej
niz dwa razy w semestrze.

Do kompetencji Rady Szkoty Biznesu nalezy:

1) ustalanie zasad rekrutacji na studia, powotywanie, na wniosek dyrektora, zespotow

rekrutacyjnych;

2) proponowanie kryteriow zatrudniania pracownikow akademickich z uwzglednieniem

obowigzujacych przepiséw i opiniowanie wnioskow dyrektora w sprawach zatrudnienia;

3) opiniowanie planow dziatalno$ci Szkoty Biznesu;

4) opiniowanie rocznych sprawozdan dyrektora z dziatalnosci Szkoty Biznesu;

5) opiniowanie planow rzeczowo-finansowych;

6) opiniowanie projektow programoéw studiow, jesli to konieczne w przypadku studiow

podyplomowych EMBA po zasiggnieciu opinii Rady Zatozycieli;
7) wyrazenie opinii we wszystkich innych sprawach dotyczacych funkcjonowania Szkotly
Biznesu;

8) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemow MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;

9) udostepnienie danych w zakresie informacji niezb¢dnych do biezgcej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

10) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systeméw wsparcia procesow,
o ktorych mowa w pkt 8 1 9.

Szkota Biznesu kieruje dyrektor. Dyrektorem moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony

w Szkole Biznesu, posiadajacy co najmniej stopien naukowy doktora.

Dyrektor jest powolany przez Rektora na wniosek Rady Szkoty Biznesu, zaopiniowany przez
Rade Zatozycieli, na czas okre§lony we wniosku, jednak nie dluzszy niz do konca kadencji
Rektora. Powotanie moze by¢ odnawiane. Rektor moze odwota¢ dyrektora przed uptywem
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terminu na wniosek Rady Szkoly Biznesu lub Rady Zatozycieli lub z wiasnej inicjatywy po
zasiggnieciu opinii Rady Szkoty Biznesu i Rady Zatozycieli.
18. Dyrektor:

1) reprezentuje Szkot¢ Biznesu na zewnatrz;

2) przygotowuje plan dziatalno$ci Szkoty Biznesu oraz plan rzeczowo-finansowy i sktada
okresowe sprawozdania Radzie Szkoty Biznesu i Rektorowi;

3) wykonuje inne czynnoSci przewidziane przepisami prawa, postanowieniami
Statutu PW i Regulaminu Szkoty Biznesu oraz uchwatami i zarzagdzeniami organéow PW;

4) podejmuje inicjatywy majgce na celu pozyskiwanie funduszy na dziatalno$¢ Szkoty
Biznesu;

5) podejmuje decyzje dotyczace Szkoty Biznesu, nienalezace do kompetencji organow PW
lub kanclerza;

6) korzysta z opinii Rady Zalozycieli w zakresie jej zadan okreslonych w niniejszych
przepisach.

19. W Szkole Biznesu moga dziata¢ zastepcy dyrektora w liczbie nie wigkszej niz trzech,
powotani lub zatrudniani przez Rektora na wniosek dyrektora, na czas okre§lony we
wniosku. Zakres obowigzkéw zastgpcow ustala Rektor na wniosek dyrektora Szkoty
Biznesu.

20. Koszty dziatalnosci Szkoly Biznesu sg pokrywane w szczeg6lnosci z:

1) optat za studia podyplomowe, kursy doksztalcajgce i szkolenia oraz wplywow

z innych rodzajow dzialalno$ci Szkoty Biznesu;

2) wptywow za ushugi dydaktyczne §wiadczone na rzecz jednostek organizacyjnych PW;

3) dotacji i darowizn osOb prawnych i fizycznych oraz innych organizacji i instytucji
krajowych i zagranicznych na zasadach obowigzujacych w PW;

4) wptywow  z  tytulu  udzialu w  programach  badawczych  (krajowych
i miedzynarodowych);

5) wplywow z tytutu udzialu w programach dydaktycznych.

21. Rozliczenia finansowe Szkoty Biznesu sa prowadzone przez pelnomocnika kwestora PW.

§ 16
UCZELNIANE CENTRUM BADAWCZE LOTNICTWA | KOSMONAUTYKI

1. Uczelniane Centrum Badawcze Lotnictwa i Kosmonautyki, zwane dalej ,,UCBLiK”, (symbol:
UCBLIK, kod: 44900000) jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng Politechniki
Warszawskiej, prowadzaca interdyscyplinarng dziatalno$¢ badawcza, ustugows, szkoleniowa
1 promocyjna w zakresie Lotnictwa i Kosmonautyki oraz dyscyplin pokrewnych.

2. UCBLIK podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. nauki.

3. Do zadan UCBLIK nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i realizacja badan oraz ustug technicznych;

2) $wiadczenie ustug naukowo-badawczych, szkoleniowych i promocyjnych;

3) promocja i upowszechnianic osiggnie¢ nauki 1 techniki w zakresie Lotnictwa
1 Kosmonautyki, w szczegolnosci powstatych w Politechnice Warszawskiej, oraz udziat
w ich wdrazaniu;

4) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

5) udostegpnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

6) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia procesow,

o ktérych mowa w pkt 4 1 5.
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UCBLIiK moze realizowa¢ swoje zadania w szczegdlnosci przez:
1) organizowanie zespolow badawczych w celu realizacji tematéw zlecanych przez podmioty
spoza Uczelni oraz Rektora i jednostki organizacyjne PW,
2) organizowanie prac badawczo-ustugowych i eksperckich wykonywanych w laboratoriach
specjalistycznych przez cztonkéw zespotdw badawczych;
3) organizowanie kursow szkoleniowych i seminariow naukowych przeznaczonych dla osob
indywidualnych, pracownikow przemystu oraz innych podmiotéw gospodarczych;
4) organizowanie badan i pomiaréw atestacyjnych zlecanych przez przemyst oraz inne
podmioty gospodarcze;
5) organizowanie rdéznych form promocji (publikacje, wystawy, zjazdy 1 prezentacje
multimedialne) uzyskanych wynikéw badan;
6) uczestnictwo w wykorzystywaniu i wdrazaniu wynikéw badan w praktyce oraz doradztwo
w tym zakresie;
7) produkcje jednostkowej, unikatowej aparatury naukowej i pomiarowej;
8) organizacj¢ interdyscyplinarnych zespotéw do realizacji projektow badawczych;
9) organizowanie konferencji i dziatalno$¢ wydawnicza zwigzana z profilem dziatalno$ci
UCBLIK.
UCBLiK moze prowadzi¢ wspolprace miedzynarodowa na zasadach obowigzujacych
w Uczelni.
Dyrektorem UCBLiK moze by¢ nauczyciel akademicki PW, posiadajacy co najmniej stopien
naukowy doktora.
Dyrektor UCBLIK jest powolywany i odwotywany przez Rektora na okres kadencji Rektora.
Powotanie moze by¢ ponawiane.
Do zadan dyrektora UCBLIK nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie programow dziatania i planow rzeczowo-finansowych UCBLIK;
2) zawieranie umoOw na wykonanie prac badawczych i ustugowych ze zleceniodawcami
zewnetrznymi;
3) zawieranie porozumien na wykonanie prac badawczych i ushugowych z jednostkami
organizacyjnymi i zespolami badawczymi Politechniki Warszawskie;j;
4) zapewnienie, w ramach swoich uprawnien, warunkow do realizacji zadan UCBLIK;
5) proponowanie struktury organizacyjnej UCBLIK;
6) wystepowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych UCBLIK;
7) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa.
Dyrektor przedstawia Rektorowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci UCBLIK.
Rektor, na wniosek dyrektora UCBOIiB, powotuje lub zatrudnia jego zastepce i ustala zakres
jego obowigzkow.
Rektor, na wniosek dyrektora, powotuje Rade Naukowa UCBLIK, zwang dalej ,,Rada
UCBLIK”, na czas zgodny z kadencja Senatu.
Rada UCBLIK jest kolegialnym ciatem opiniodawczo-doradczym dyrektora UCBLIK.
Dyrektor UCBLIK jest przewodniczacym Rady UCBLIK.
W sktad Rady UCBLiK moga wchodzi¢ specjalisci spoza Politechniki Warszawskie;j.
Do zadan Rady UCBLIK nalezy:
1) okreslanie perspektywicznych kierunkéw dziatalnosci UCBLIK;
2) ocena dziatalno$ci merytorycznej UCBLIK;
3) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci UCBLIK;
4) opiniowanie wnioskow przedstawionych przez dyrektora UCBLIK;
5) promowanie UCBLIK.
Stosownie do potrzeb i1 posiadanych przez UCBLIiK $rodkéw, Rektor moze zatrudniaé
w UCBLIiK pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi na wniosek dyrektora
UCBLIK, zaopiniowany przez Rad¢ UCBLIK.
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Dyrektor UCBLIK moze zleca¢ wykonanie okreslonych prac innym pracownikom PW
i osobom spoza Uczelni.

Dziatalnos¢ UCBLIK jest finansowana z jego przychodow.

Przychodami UCBLIK sa:

1) wplywy za $wiadczone ustugi;

2) dochody z realizacji praw autorskich;

3) dotacje i darowizny.

Warunki udostgpniania pomieszczen 1 majatku trwatego sa okreslane w porozumieniach
zawartych miedzy kierownikiem jednostki uzyczajacej i dyrektorem UCBLIiK.

Uzyskane przez UCBLIK przychody, po rozliczeniu kosztow zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Uczelni, pozostajag w jego dyspozycji.

Ksiegowos$¢ UCBLIK prowadzona jest przez pelnomocnika kwestora PW.

UCBLIK moze zawiera¢ porozumienia na wykonanie prac badawczych z jednostkami
organizacyjnymi Politechniki Warszawskie;j.

§17
UCZELNIANE CENTRUM BADAWCZE ,MATERIALY FUNKCJONALNE”

Uczelniane Centrum Badawcze ,,Materialy Funkcjonalne”, zwane dalej ,,UCBME”, (symbol:

UCBMF, kod: 44600000) jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng Politechniki

Warszawskiej, prowadzaca interdyscyplinarng dzialalno$¢ badawcza, ustugowa, szkoleniowa

1 promocyjnag w zakresie materiatlow, ze szczegdlnym uwzglednieniem materialow

funkcjonalnych.

UCBMF podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. nauki.

Do zadan UCBMF nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie i realizacja badan i ustug technicznych;

2) $wiadczenie ustug naukowo-badawczych, szkoleniowych i promocyjnych;

3) promocja 1 upowszechnianie osiggni¢¢ nauki i techniki w zakresie materiatow,
W szczegblnosci powstatych w Politechnice Warszawskiej 1 udzial w ich wdrazaniu;

4) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

5) udostepnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

6) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia procesow,
o ktérych mowa w pkt 41 5.

UCBMF moze realizowa¢ swoje zadania w szczegolnosci przez:

1) organizowanie zespotow badawczych w celu realizacji tematow zlecanych przez podmioty
spoza Uczelni oraz Rektora i jednostki organizacyjne PW;

2) organizowanie prac badawczo-ustugowych i eksperckich wykonywanych w laboratoriach
specjalistycznych i1 przez cztonkdw zespoldw badawczych;

3) organizowanie kursow szkoleniowych i seminariow naukowych przeznaczonych dla
pracownikow przemystu;

4) organizowanie badan i pomiarow atestacyjnych zlecanych przez przemyst;

5) organizowanie réznych form promocji (publikacje, wystawy, zjazdy 1 prezentacje
multimedialne) uzyskanych wynikow badan;

6) uczestnictwo w wykorzystywaniu i wdrazaniu wynikow badan w praktyce oraz doradztwo
w tym zakresie;

7) produkcje jednostkowa unikatowej aparatury naukowej i pomiarowej;

8) organizacjg¢ interdyscyplinarnych zespotéw do realizacji projektow badawczych.
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Dyrektor UCBMF jest powotywany i odwotlywany przez Rektora na okres kadencji Rektora.

Powotanie moze by¢ ponawiane.

Dyrektorem UCBMF moze by¢ nauczyciel akademicki PW, posiadajacy co najmniej stopien

naukowy doktora.

Do zadan dyrektora UCBMF nalezy:

1) przygotowywanie programoéw dziatania i planow finansowych UCBMF;

2) zarzadzanie mieniem UCBMF i dysponowanie jego srodkami finansowymi;

3) zawieranie umow na wykonanie prac badawczych i uslugowych ze zleceniodawcami
zewngtrznymi;

4) zawieranie porozumien na wykonanie prac badawczych i uslugowych z jednostkami
organizacyjnymi i zespotami badawczymi Politechniki Warszawskiej;

5) zapewnienie, w ramach swoich uprawnien, warunkéw do realizacji zadah UCBMF;

6) okreslanie zakresu obowigzkoéw pracownikow UCBMEF;

7) ustalanie struktury organizacyjnej UCBMF;

8) wystepowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych UCBMF;

9) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
Statutu PW oraz uchwatami i zarzadzeniami organéw Uczelni.

Dyrektor przedstawia Rektorowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci UCBMF.

Rektor, na wniosek dyrektora UCBOI1B, powotuje lub zatrudnia jego zastepce i ustala zakres

jego obowigzkow.

Rektor, na wniosek dyrektora UCBMF, powotuje Rad¢ Naukowa UCBMF, zwang dalej

,Radg UCBMF”, na czas zgodny z kadencja Senatu.

Rada UCBMF jest ciatem opiniujgco-doradczym dyrektora UCBMF.

Dyrektor UCBMF jest przewodniczagcym Rady UCBMEF.

W sktad Rady UCBMF moga wchodzi¢ specjali$ci spoza Politechniki Warszawskie;.

Do zadan Rady UCBMF nalezy:

1) okreslanie perspektywicznych kierunkéw dziatalnosci UCBMF;

2) ocena dziatalno$ci merytorycznej UCBMF;

3) opiniowanie wnioskow przedstawionych przez dyrektora UCBMF;

4) promowanie UCBMF.

Dyrektor UCBMF moze zleca¢ na podstawie uméw cywilno-prawnych wykonanie

okreslonych prac innym pracownikom PW i osobom spoza Uczelni.

Dziatalno§¢ UCBMF jest finansowana z jego przychodow.

Przychody UCBMF mogg stanowi¢:

1) dotacje celowe ze zrodet zewnetrznych na projekty realizowane w UCBMF;

2) dotacje podmiotowe pochodzace z budzetu panstwa oraz srodkow pozabudzetowych;

3) s$rodki przyznane na realizacj¢ projektow;

4) subwencije;

5) érodki PW przeznaczone na ten cel;

6) srodki otrzymane w zamian za $wiadczone ustugi;

7) dochody z realizacji praw autorskich;

8) $rodki z innych zrodet pochodzacych od krajowych lub zagranicznych osob fizycznych,
prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng.

Warunki udostgpniania pomieszczen i sprzg¢tu przeznaczonego do realizacji zadania s3

okreslane w porozumieniach zawartych miedzy jednostka uzyczajaca i UCBMF.

Uzyskane przez UCBMF przychody, po rozliczeniu kosztéw zgodnie z zasadami

obowigzujacymi w Uczelni, pozostajg w jego dyspozycji.

Ksiggowos¢ UCBMF prowadzona jest przez pelnomocnika kwestora PW.
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21. UCBMF moze zawieraé porozumienia na wykonanie prac badawczych z jednostkami

w

organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej.
§ 18

UCZELNIANE CENTRUM BADAWCZE OBRONNOSCI I BEZPIECZENSTWA
(University Research Centre for Defence and Security Technologies - RCDST)

Uczelniane Centrum Badawcze Obronno$ci i Bezpieczenstwa, zwane dalej ,,UCBOIB”,
(symbol: UCBOIB, kod: 45000000) jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjna
prowadzacg interdyscyplinarng dziatalno$¢ badawcza, uslugowa, informacyjng, szkoleniowa
1 promocyjng, w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa.

UCBOIB prowadzi wydzielong dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie dzialalnosci badawczej,

ustugowej 1 wytworczej.

UCBOIB podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. nauki.

Do zadan UCBOIiB nalezy w szczegolnosci:

1) integrowanie srodowiska naukowego Uczelni wokot problematyki badawczej zwigzanej
z obronnoscig 1 bezpieczenstwem;

2) organizowanie wspOlpracy z przemystem i innymi jednostkami pracujagcymi na rzecz
obronnosci i bezpieczenstwa;

3) organizowanie i realizowanie badan oraz ustug technicznych i szkoleniowych w obszarze
obronnosci i bezpieczenstwa;

4) promocja i upowszechnianie osiggni¢¢ nauki i techniki w zakresie nowych technologii,
konstrukcji, oprogramowania itp., w szczeg6lnosci powstaltych w Politechnice
Warszawskiej i udziat w ich wdrazaniu;

5) promocja zagadnien zwigzanych z obronnos$cig i bezpieczenstwem wsroéd pracownikow
1 studentéw Politechniki Warszawskiej;

6) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiISW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;

7) udostgpnienie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

8) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia procesow,
o ktérych mowa w pkt 61 7.

UCBOIB realizuje swoje zadania w szczegdlnos$ci przez:

1) zbieranie i dystrybucj¢ informacji o mozliwo$ciach wykonywania prac badawczych
1 rozwojowych w zakresie obronnosci 1 bezpieczenstwa;

2) wspieranie 1 inicjowanie tworzenia zespolow badawczych dla realizacji tematoéw
zlecanych przez podmioty spoza Uczelni oraz Rektora PW i jednostki organizacyjne PW,

3) organizowanie prac badawczo-ustugowych i eksperckich wykonywanych w laboratoriach
specjalistycznych 1 przez cztonkow zespotéw badawczych;

4) organizowanie okresowych kursow szkoleniowych 1 seminariow naukowych
przeznaczonych dla pracownikow przemystu;

5) organizowanie badan i pomiaréw atestacyjnych zlecanych przez przemyst;

6) promocje uzyskiwanych wynikow badan (publikacje, wystawy, zjazdy i prezentacje oraz
informacje internetowe);

7) uczestnictwo w wykorzystaniu i wdrazaniu wynikow badan w praktyce oraz doradztwo
w tym zakresie;

8) produkcj¢ jednostkowg unikatowej aparatury naukowej, pomiarowej i oprogramowania;

9) wykonywanie ekspertyz, analiz i opracowan;

10) organizacje interdyscyplinarnych zespotoéw do realizacji projektow badawczych;
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11) wspotprace z odpowiednimi agendami rzgdowymi w zakresie programow majacych na
celu poprawe stanu obronnosci i bezpieczenstwa narodowego;

12) wspotprace z odpowiednimi organizacjami miedzynarodowymi takimi jak NATO
i Europejska Agencja Obrony w zakresie programéw majacych na celu poprawe stanu
obronnosci 1 bezpieczenstwa narodowego, na zasadach obowigzujacych w Uczelni.

Dyrektorem UCBOiB moze by¢ nauczyciel akademicki PW, posiadajacy co najmniej stopien

naukowy doktora.

Dyrektor UCBOIB jest powotywany i odwotywany przez Rektora na okres kadencji Rektora.

Powotanie moze by¢ ponawiane.

Do zadan dyrektora UCBOIB nalezy:

1) przygotowywanie planéw dziatania i planéw finansowych UCBOIB,;

2) zarzadzanie mieniem UCBOIB i dysponowanie jego srodkami finansowymi;

3) zawieranic umow na wykonanie prac badawczych i ustugowych ze zleceniodawcami

zewngtrznymi,

4) zawieranie porozumien na wykonanie prac badawczych i uslugowych z jednostkami

organizacyjnymi i zespotami badawczymi Politechniki Warszawskiej;

5) zapewnienie, w ramach swoich uprawnien, warunkéw do realizacji zadan UCBOIB,

okreslanie zakresu obowigzkéw pracownikow UCBOIB;

6) proponowanie struktury organizacyjnej UCBOIB;

7) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa.

Dyrektor przedstawia Rektorowi roczne sprawozdanie z dziatalnosci UCBOIB.

. Rektor, na wniosek dyrektora UCBOiB, powoluje lub zatrudnia jego zastepce i ustala zakres

jego obowigzkow.

Rektor, na wniosek dyrektora UCBOIiB, powotuje Rade Naukowa UCBOIB, zwang dalej
,»Rada UCBOI1B”, na czas zgodny z kadencja Senatu.

Rada UCBOIB jest organem opiniujgco-doradczym dyrektora UCBOIB.

Dyrektor UCBOIB jest przewodniczacym Rady UCBOIB.

W sktad Rady UCBOIiB moga wchodzi¢ specjalisci spoza Politechniki Warszawskie;.

Do zadan Rady UCBOIB nalezy:

1) okreslanie perspektywicznych kierunkow dziatalno$ci UCBOIB,;

2) coroczna ocena dziatalno$ci merytorycznej UCBOIB;

3) dziatanie w celu pozyskiwania prac badawczych na rzecz UCBOIB i jego promocji;

4) opiniowanie sprawozdan dyrektora UCBOIiB.

Dyrektor UCBOiB moze zlecaé wykonanie okreSlonych prac innym pracownikom PW
i osobom spoza Uczelni.

Dziatalnos¢ UCBOIB jest finansowana z jego przychodow.

Przychody UCBOIiB pochodzg z:

1) realizacji projektoéw badawczych;

2) przychodow za $wiadczone ushugi;

3) udziatu w dochodach z praw autorskich;

4) dotacji i darowizn.

UCBOIiB moze korzysta¢ z majatku trwatego, niezbednego do realizacji zadan przez jednostki
organizacyjne Uczelni, ktorych zespoty uczestniczg w pracach UCBOIiB.

Warunki udostgpniania pomieszczen i majatku trwalego, o ktorym mowa w ust. 24, s3
okreslane w porozumieniach zawartych miedzy kierownikiem jednostki uzyczajacej
i dyrektorem UCBOIB.

UCBOIiB dysponuje posiadanymi s$rodkami zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 ustaleniami organdéw Uczelni.

Uzyskane przez UCBOIB dochody z dziatalno$ci gospodarczej sa przeznaczone na realizacje
zadan statutowych Uczelni.
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Ksiegowo$¢ UCBOIB prowadzona jest przez pelnomocnika kwestora PW.
UCBOiB moze zawiera¢ porozumienia na wykonanie prac badawczych z jednostkami
organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej.

§19
UNIWERSYTET TRZECIEGO WIEKU

Uniwersytet Trzeciego Wieku Politechniki Warszawskiej, zwany dalej ,,UTW”, (symbol
UTWPW, kod 65100000), jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjna Politechniki
Warszawskiej wykonujacg zadania dydaktyczne. UTW kontynuuje dziatalnos¢ prowadzong
jako inicjatywa edukacyjna Politechniki Warszawskiej, zgodnie z uchwata nr 123/XLVI/2006
Senatu PW z dnia 29 listopada 2006 r.

UTW podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. studiow.

UTW organizuje wyklady, kursy i zajgcia praktyczne dla swoich stuchaczy. W ramach UTW
mozliwe jest rowniez organizowanie innych form dziatania. W tematyce zaje¢ UTW powinny
przewazaé sprawy zwigzane z dziatalnoscig naukowa i dydaktyczng Politechniki Warszawskiej.
Stuchaczami UTW moga by¢ osoby, ktore ukonczyly 50 rok zycia, zloza odpowiednig
deklaracje oraz wnoszg ustalone oplaty.

Prowadzacymi zajgecia w ramach UTW moga by¢ aktywni i emerytowani pracownicy
Politechniki Warszawskiej i innych uczelni oraz inne osoby, jezeli zapewniaja
przeprowadzenie tych zaje¢ na odpowiednim poziomie. Wykltady i zajgcia moga rowniez
prowadzi¢ sami stuchacze UTW.

Dyrektor UTW jest powotywany lub zatrudniany przez Rektora.

Dyrektorem UTW moze by¢ osoba posiadajaca co najmniej stopien naukowy doktora.

Do zadan dyrektora UTW nalezy, w szczegolnos$ci:

1) przygotowanie programu i harmonogramu zaje¢ na kazdy semestr;

2) zapewnienie obsady kadrowej prowadzacej zajecia;

3) zapewnienie warunkow technicznych przeprowadzenia zajec¢;

4) przygotowywanie planéw finansowych UTW;,

5) dysponowanie §rodkami finansowymi UTW;

6) zawieranie, na podstawie pelnomocnictwa Rektora, umow z prowadzacymi zajgcia.

Dyrektor UTW sktada raz do roku Rektorowi, zaopiniowane przez Rade Naukowg UTW,
sprawozdanie z dziatalnosci UTW.
W UTW dziataja: Rada Naukowa UTW i Samorzad Stuchaczy UTW.
Rada Naukowa UTW, zwana dalej tez ,,Radg UTW”, jest powotywana przez Rektora sposrod
aktywnych i emerytowanych nauczycieli akademickich Uczelni na okres kadencji Senatu.
Rada UTW sktada si¢ z 5 0s6b, w tym przewodniczacego 1 sekretarza.
Przewodniczacego Rady UTW wyznacza Rektor.

Sekretarza Rady UTW wybierajg ze swego grona cztonkowie Rady UTW.
Do zadan Rady UTW nalezy:

1) ustalanie zasad dziatania UTW:

2) ocena i akceptacja semestralnych programéw zajec;

3) opiniowanie planéw finansowych UTW;

4) ocena realizacji zajec¢;

5) ocena dziatania dyrektora UTW;

6) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci UTW.

Rada UTW zbiera si¢ co najmniej raz w semestrze.

Samorzad Stuchaczy UTW tworza wszyscy stuchacze UTW.

Samorzad Stuchaczy UTW dziata przez starostow grup 1 Rad¢ Samorzadu.
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Starostowie grup sg wybierani sposrod uczestnikow zaje¢ okreslonego typu.

Rad¢ Samorzadu w sktadzie 5 os6b wybieraja wszyscy stuchacze UTW.

Kadencja Rady Samorzadu trwa dwa lata.

Rada Samorzadu ze swojego sktadu wybiera przewodniczacego.

Do zadan Rady Samorzadu nalezy prezentowanie opinii, ocen i wnioskow stuchaczy oraz
inicjowanie i organizowanie dodatkowych form dziatania.

Przewodniczacy Rady Samorzadu ma prawo do udziatu w posiedzeniach Rady UTW z glosem
doradczym.

Dziatalnos¢ UTW jest finansowana z jego przychodow.

Stuchacze UTW wnosza optaty semestralne oraz oplaty za niektore rodzaje zaje¢. Wysoko$¢
optat proponuje dyrektor UTW, a zatwierdza Rektor.

Przychodami UTW sa:

1) srodki pochodzace z optat wnoszonych przez stuchaczy;

2) $rodki pozyskane ze zrodet zewngtrznych;

3) $rodki przyznane przez Rektora.

Dla umozliwienia dziatania UTW Politechnika Warszawska:

1) udostgpnia nieodptatnie pomieszczenia i sprz¢t niezbedny do odbywania zajec;

2) zapewnia obstuge administracyjng i finansowg dziatan UTW, w tym sekretariatu UTW.
Prowadzacy zajecia mogg je realizowac nieodplatnie lub za wynagrodzeniem okre§lonym
w umowach zawieranych z Politechnikg Warszawska.
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zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego PW

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE ADMINISTRACJI CENTRALNEJ
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1
Administracja Budynkow Mieszkalnych

. Administracja Budynkéw Mieszkalnych (symbol: ABM, kod: 83420000) jest jednostka

organizacyjng wlasciwg do administrowania budynkami mieszkalnymi bedgcymi

w posiadaniu Politechniki Warszawskiej, samofinansujaca i prowadzaca wyodrebniong

wewnetrznie w ramach PW ksiegowos¢.

. Zakres dziatania Administracji Budynkow Mieszkalnych obejmuje:

1) zarzadzanie mieniem oraz srodkami finansowymi b¢dgcymi w dyspozycji ABM;

2) obstuge cksploatacyjng budynkéw mieszkalnych bedacych w administrowaniu
jednostki;

3) obstluge finansowa najemcoéw lokali mieszkalnych i uzytkowych;

4) wspotprace ze stuzbami technicznymi Uczelni.

. W skltad Administracji Budynkéw Mieszkalnych wchodza nastepujace komorki

organizacyjne:

1) Sekcja Dozorcow (symbol: ABMSD, kod: 83420100);

2) Sekcja Finansowo Ekonomiczna (symbol: ABMSFE, kod: 83420200);

3) Sekcja Konserwacyjno Naprawcza (symbol: ABMSKN, kod: 83420300).

Administracja Budynkow Mieszkalnych podlega zast¢pcy kanclerza ds. technicznych.

§2
Zespol ds. Nauki

. Zespot ds. Nauki (symbol: ZNN, kod: 80060000) jest jednostka organizacyjng powotang

do wykonywania zadah zwigzanych z obsluga administracyjna dziatalno$ci naukowej

prowadzonej w Uczelni.

. Zakres dziatania Zespotu ds. Nauki obejmuje obsluge administracyjng w zakresie:

1) koordynacji obstugi administracyjnej rad naukowych dyscyplin;

2) stypendiow naukowych, w tym stypendium dla wybitnych mtodych naukowcow;

3) nagrod rektora dla pracownikoéw bedacych nauczycielami akademickimi;

4) innych nagrod i konkursow naukowych;

5) programéw i przedsiewzigé wlasciwego ministra;

6) grantow dla studenckich kot naukowych;

7) ubiegania si¢ przez Uczelni¢ i jednostki organizacyjne o $rodki na finansowanie
dziatalno$ci naukowej 1 badawczej oraz koordynacje ich rozliczania w obszarze:
a) utrzymania aparatury naukowo-badawczej, stanowiska badawczego unikatowego

w skali kraju, specjalnej infrastruktury informatycznej,
b) inwestycji w zakresie aparatury naukowo-badawczej oraz infrastruktury
informatycznej o wartosci przekraczajacej 500 000 zi;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z likwidacjg $rodkéw trwalych i niskocennych
sktadnikéw majatku w zakresie aparatury naukowo-badawczej;

9) koordynacji dziatan w ramach ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowej;

10) wspotpracy z whasciwymi komisjami senackimi i rektorskimi;

11) prowadzenia w ramach powierzonych prac, w Systemie Informacyjnym Badan
Zespotu ds. Nauki baz danych wtasciwych ze wzgledu na zakres zadan;



12) monitorowania informacji dotyczacej krajowej dziatalno$ci naukowej oraz §ledzenie
zmian w przepisach prawnych, z zakresu dzialalno$ci ZNN;

13) przygotowywania i proponowania zmian w projektach wewnetrznych aktoéw prawnych
zwigzanych z zakresem dziatalno$ci ZNN;

14) koordynacji ~ dziatan  informacyjnych,  sprawozdawczych,  archiwizujacych
w ramach powierzonych zadan;

15) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych bedacych w dyspozycji ZNN
do systemow MNiSW i GUS w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci Uczelni;

16) udostepnianic  danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci Uczelni bedacych w dyspozycji ZNN;

17) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktérych mowa w pkt 161 17.

3. Zespot ds. Nauki podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje Rektor lub
prorektor ds. nauki lub inny prorektor, zgodnie z kompetencjami.

§3

Biuro ds. Promocji i Informacji

1. Biuro ds. Promocji i1 Informacji (symbol: BPI kod: 82130000) jest jednostka
organizacyjng powolang do podejmowania dziatalno$ci majacej na celu promocje
Politechniki Warszawskiej, wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji oraz
prowadzenie i udostepnianie baz informacyjnych PW.

2. Zakres dziatania Biura ds. Promoc;ji i Informacji obejmuje:

1) prowadzenie strony internetowej PW, w tym: redagowanie zamieszczanych tekstow,
dbanie o rozwdj serwisu oraz nadzoér nad wygladem strony;

2) koordynacje i nadzor nad serwisem internetowym jednostek organizacyjnych PW
w zakresie dostosowania ich wygladu do wygladu gtéwnej strony internetowej PW;

3) opracowanie i zglaszanie propozycji do strategii rozwoju PW w zakresie promocji
I informacji;

4) realizacje strategii promocyjno-informacyjnej PW oraz wskazywanie dziatan
korzystnych dla rozwoju PW;

5) opracowywanie, redagowanie i dystrybucja ogdlnouczelnianych materialow
informacyjno-promocyjnych tj.: foldery, albumy, informatory, filmy - na zasadach
okreslonych w przepisach wewnetrznych;

6) koordynowanie i nadzér nad wydawaniem materiatéw informacyjno-promocyjnych
przez jednostki PW;

7) udzielanie informaciji;

8) organizacja wycieczek dla szkot oraz interesariuszy spoza PW na terenie uczelni;

9) zlecanie dystrybucji ogtoszen w ramach systemu tablic i stupéw informacyjnych;

10) wspomaganie promocji PW w zakresie rekrutacji, a w szczegolnosci wspotudziat
w organizowaniu Dni Otwartych oraz organizowanie spotkan z kandydatami na
studia;

11) wspotudzial w organizowaniu Dnia Politechniki Warszawskiej;

12) organizowanie oprawy promocyjnej (zdj¢cia, materiaty, prezentacje) podczas wizyt
gosci na Politechnice Warszawskiej finansowanych z funduszy jednostek
organizacyjnych;

13) systemowa wspolprace z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji na temat
osiggnie¢, wydarzen, oferty dydaktycznej 1 innych aktywnosci PW;

14) prowadzenie Bazy Platformy Ekspertow PW;



3.

15) podejmowanie wszelkiej dziatalnosci majacej na celu promocje PW, w tym
ksztaltowanie jej pozytywnego wizerunku, a w szczegdlnosci opracowywanie
zalecen dotyczacych kontaktowania si¢ z mediami,

16) podejmowanie dzialah majacych na celu zbudowanie silnej marki Politechniki
Warszawskiej;

17) koordynacj¢ imprez organizowanych w PW, w tym: jubileusze, koncerty, wystawy,
festiwale, targi, konkursy, turnieje oraz zapewnienie oprawy promocyjnej,
tj. zaproszenia, materialy informacyjne, naglo$nienie w mediach, finansowanych
z funduszy jednostek organizacyjnych;

18) opracowywanie analiz i gromadzenie danych w zakresie rankingow;

19) wspoélprace z jednostkami Politechniki Warszawskiej, Radg Doktorantow PW,
Samorzadem Studentéw, kolami naukowymi, Stowarzyszeniem Absolwentow
1 Przyjaciot PW oraz innymi organizacjami dziatajacymi na terenie PW w zakresie
promocji i informacji.

Komorkami organizacyjnymi Biura ds. Promocji i Informacji sa:

1) Sekcja ds. Rankingdéw i Gromadzenia Danych (symbol: SRGD, kod: 82130100);

2) Sekcja Promocji w Mediach (symbol: SPM, kod: 82130200);

3) Sekcja ds. Administracji i Imprez Cyklicznych (symbol: SAIC, kod: 82130300);

4) Sekcja ds. Marki i Materiatow Promocyjnych (symbol: SMMP, kod: 82130400);

5) Sekcja ds. Popularyzacji Nauki (symbol: SPNBPI, kod: 82130500).

Srodki uzyskane z odplatnej dystrybucji materiatow promocyjnych zasilaja Fundusz
Promocji Uczelni.

Biuro ds. Promocji i Informacji podlega zastgpcy kanclerza ds. dzialalnosci podstawowej,
nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.

§4
Biuro ds. Przyjeé na Studia

Biuro ds. Przyje¢ na Studia (symbol: BPS, kod: 82180000) jest jednostka organizacyjng
wlasciwa dla obstugi procesoOw zwigzanych z rekrutacja na studia pierwszego i drugiego
stopnia obywateli RP, obstugi zgloszen kandydatow oraz prowadzenia akcji
informacyjne;j.

Zakres dziatania Biura ds. Przyje¢ na Studia obejmuje:

1) w ramach organizacji i obstugi akcji rekrutacyjne;j:

a) koordynacja dziatah przygotowawczych do opracowania senackich uchwat
rekrutacyjnych oraz innych uchwal zwigzanych z procesem przyjmowania na
studia,

b) przygotowywanie zatozen 1 wytycznych realizacyjnych do programu
informatycznego obstlugi rekrutacji 1 schematéw procedur decyzyjnych oraz
wzordw wszystkich dokumentoéw uzywanych w systemie,

C) przygotowywanie i rozprowadzanie niezbednych drukow,

d) prowadzenie rejestracji kandydatow i wspolpraca z Centrum Informatyzacji
Politechniki Warszawskiej,

e) przyjmowanie okreslonych dokumentow kandydatow na studia,

f) obstuga techniczna komisji rekrutacyjnych;

2) w ramach prowadzenia akcji informacyjnej dla kandydatow na studia:

a) merytoryczne przygotowywanie informatora i ulotek dla kandydatow na studia,

b) przygotowywanie informacji do prasy, radia, TV i portali internetowych,

) prowadzenie informacji bezposredniej telefonicznej i e-mailowej,

d) rozprowadzanie informatoréw i ulotek,

e) wysylanie informatoréw i innych materialow informacyjnych do szkot i osrodkow
informacji zawodowej,



f) organizowanie i przeprowadzanie akcji ,,Drzwi otwarte”,

g) organizowanie i obstuga wyjazdow pracownikéw Politechniki Warszawskiej do
szkot;

3) w ramach uruchamianego corocznie punktu konsultacyjnego ds. potwierdzania

efektow uczenia sig:

a) udzielanie kandydatom na studia, zainteresowanym potwierdzaniem efektow
uczenia si¢, informacji dotyczacych korzystania z tej mozliwosci, w tym informacji
0 programach studiow, dla ktorych istnieje mozliwo$¢ potwierdzenia efektow
uczenia si¢ oraz informacji dotyczacych obowigzujacych procedur,

b) $wiadczenie — na podstawie analizy portfolio kandydata (jego do$wiadczen
zawodowych i pozazawodowych) — doradztwa w zakresie wyboru programu

studiow,
c) ustalanie — we wspotdziataniu z wilasciwym wydzialowym lub kierunkowym
pelnomocnikiem ds. potwierdzania efektow uczenia si¢ — propozycji listy

przedmiotow, dla ktérych mozliwe byloby przeprowadzenie potwierdzania efektow
uczenia si¢,

d) udzielanie pomocy kandydatom na studia, ubiegajacym si¢ o potwierdzenie
efektow uczenia si¢, w przygotowaniu wymaganych dokumentéw,

e) przyjmowanie i przekazywanie wniosku kandydata wraz z zalgczonymi
dokumentami  wydzialowemu lub  kierunkowemu pelnomocnikowi  ds.
potwierdzania efektéw uczenia sie,

f) gromadzenie i udostgpnianie danych statystycznych, dotyczacych zainteresowania
potwierdzaniem efektow wuczenia si¢ oraz postgpowan rekrutacyjnych,
obejmujacych potwierdzanie efektow uczenia si¢;

4) udzielanie informacji osobom zainteresowanym nostryfikacja dyplomu ukonczenia
studiow uzyskanych za granica albo potwierdzeniem ukonczenia studiow na
okreslonym poziomie, o ktérych mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, o studiach prowadzonych przez Politechnike
Warszawska;

5) zapewnienie kancelaryjnej obstugi Pelnomocnika Rektora ds. Rekrutacji na Studia;

6) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

7) udostepnianie danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci 1 ewaluacji Uczelni;

8) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 51 6.

Biuro ds. Przyje¢ na Studia podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalno$ci podstawowe;,

nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wiasciwy ds. studenckich.

§5

Biuro Karier

Biuro Karier (symbol: BRK, kod: 82070000) jest jednostkg organizacyjng, prowadzaca
dziatalnos¢ edukacyjno-informacyjng w zakresie rozwoju zawodowego, wspierania oraz
promocji przedsiebiorczosci studentow, absolwentow Politechniki Warszawskiej, a takze
jednostka wlasciwa do wykonywania zadan analitycznych dotyczacych rynku pracy.
Zakres dziatania Biura Karier obejmuje:
1) w ramach relacji z pracodawcami i instytucjami rynku pracy:
a) nawigzywanie i utrzymywanie relacji z pracodawcami i instytucjami rynku pracy,
b) wsparcie pracodawcow w zakresie informowania spotecznosci akademickiej
na temat dostepnych ofert pracy 1 praktyk oraz zakresu dziatalnosci firm,



h)

pozyskiwanie 1 udostgpnianie ofert pracy, praktyk 1 stazy dla studentéw
1 absolwentow PW,

inicjowanie dziatan majacych na celu budowanie relacji 1 przeptyw informacji
pomigdzy spotecznoscig akademickg a rynkiem pracy,

badanie potrzeb studentow w zakresie tematyki warsztatow, ktore beda
realizowane przez Biuro Karier przy wspoétudziale podmiotéw zewngtrznych,
organizacja warsztatow z udziatem pracodawcow i treneréw zewnetrznych,
organizacja prezentacji pracodawcow i innych wydarzen o charakterze employer
brandingowym,

wspotpraca z przedstawicielami samorzadu studentow, kot naukowych oraz
organizacji studenckich;

2) w ramach doradztwa zawodowego:

a)

b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)

i)

prowadzenie konsultacji indywidualnych oraz procesow doradczych w obszarze
m.in. diagnozy potencjatu, przeprowadzania testow psychologicznych, wyboru
ciezki zawodowej, planowania i rozwoju kariery zawodowej, efektywnego
poruszania si¢ po rynku pracy, w jezyku polskim i angielskim,

indywidualne doradztwo w zakresie zakladania 1 prowadzenia wlasnej
dziatalnosci gospodarczej dla studentéw i1 absolwentow PW we wspotpracy
z Centrum Zarzadzania Innowacjami 1 Transferem Technologii oraz innymi
jednostkami PW,

organizacja oraz prowadzenie konsultacji na poszczegélnych wydziatach oraz
podczas targdw pracy i wydarzeniach zwigzanych z rynkiem pracy,
opracowywanie artykuldw oraz materiatéw doradczych i szkoleniowych,
realizowanie warsztatéw dotyczacych rozwoju zawodowego 1 osobistego,
prowadzenie indywidualnych i grupowych sesji coachingowych,

projektowanie ustug wspierajacych efektywno$¢ na rynku pracy studentéw
1 absolwentow, w oparciu o analiz¢ ich potrzeb w tym zakresie,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej oraz doradztwa zawodowego dla
potencjalnych kandydatow na studia w Politechnice Warszawskiej,

analizowanie trendow obecnych na rynku pracy;

3) w ramach kontaktéw z absolwentami:

a)
b)

c)

d)
e)

nawiazywanie, rozwijanie i utrzymywanie kontaktow z absolwentami,
koordynacja Programu Mentoringowego angazujacego absolwentéw PW,

nadzor merytoryczny i koordynacja badania Monitoring Karier Zawodowych
Absolwentow Politechniki Warszawskiej (MKZA),

promocja badania MKZA wéréd studentéw i1 absolwentow,

inicjowanie wydarzen zwigzanych z rozwojem zawodowym Kierowanych do
absolwentow;

4) w ramach administracji i promocji Biura Karier:
a) realizowanie dziatan administracyjnych wynikajacych z funkcjonowania jednostki,

w tym: prowadzenie korespondencji drogg elektroniczng oraz pocztg tradycyjna,
segregowanie i archiwizacja dokumentacji,

b) obstuga interesantow Biura Karier (pracodawcow, studentow, absolwentow),
) budowanie pozytywnego wizerunku i promowanie dziatalno$ci Biura Karier wérod

spotecznosci Politechniki Warszawskiej oraz na zewnatrz Uczelni,

d) prowadzenie i rozwoj portalu Biura Karier - serwisu internetowego z ofertami

pracy, praktyk i stazy,

e) przygotowywanie materiatow promocyjnych,
f) prowadzenie profili Biura Karier PW w mediach spotecznosciowych,
g) monitorowanie rynku pracy, rynku edukacyjnego oraz zagadnien zwigzanych

z rozwojem zawodowym, w celu pozyskiwania wartoSciowych tresci do
udostepniania studentom,



h) dystrybucja materiatow informacyjnych dotyczacych pracodawcow i ofert pracy
(plakaty, ulotki, katalogi, gadzety reklamowe, itp.).

W sktad Biura Karier wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja ds. relacji z pracodawcami i instytucjami rynku pracy (symbol — BRKRPIRP,
kod — 82070100);

2) Sekcja ds. doradztwa zawodowego (symbol — BRKDZ, kod — 82070200);

3) Sekcja ds. kontaktow z absolwentami (symbol — BRKKA, kod — 82070300);

4) Sekcja ds. administracyjnych i promocji Biura Karier (symbol — BRKAIP,
kod — 8207400).

Biuro Karier podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej, nadzor

merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.

§6

Biuro Organizacyjno Prawne

Biuro Organizacyjno Prawne (symbol BOP, kod: 80020000) jest jednostka organizacyjng
wlasciwg do realizowania kompleksowej biezacej obstugi legislacyjno- prawnej Uczelni,
kancelaryjno-technicznej obstugi kanclerza i jego zastepcOw oraz zadan organizacyjnych
na rzecz Uczelni wskazanych przez Rektora lub kanclerza.

. Zakres dziatania Biura Organizacyjno Prawnego obejmuje:

1) udzielanie porad prawnych i pomocy w interpretowaniu przepisOw osobom
funkcyjnym, kierownikom jednostek i komorek organizacyjnych i pracownikom PW;

2) przygotowywanie samodzielnie lub we wspotpracy z jednostkami merytorycznymi
projektow wewnetrznych aktow prawnych Politechniki Warszawskiej lub ich
uzgadnianie pod wzgledem legislacyjno-redakcyjnym;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym projektow: umow cywilnoprawnych,
wewngetrznych aktow prawnych i innych dokumentow przygotowywanych w Uczelni;

4) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu funkcjonowania Uczelni;

5) reprezentowanie, w przypadkach wskazanych przez Rektora lub kanclerza, Uczelni na
podstawie pelnomocnictwa procesowego w postgpowaniach przez sagdami i organami
administracji publicznej;

6) ewidencjonowanie i dorazne archiwizowanie oryginalow wewnetrznych aktoéw
prawnych wydawanych przez Rektora i kanclerza;

7) tworzenie i prowadzenie systemu LEX-BAW - bazy aktow prawa wewngtrznego
wydawanych przez Rektora, kanclerza, Senat PW i Rade Uczelni;

8) opracowywanie i pomoc w redagowaniu decyzji administracyjnych;

9) przygotowanie i wystgpowanie z wnioskiem do Krajowego Rejestru Karnego;

10) wystepowanie do ministerstw lub innych urzedow centralnych z pytaniami prawnymi;

11) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien Rektora;

12) formalno - prawna obstuga posiedzen Senatu, Rady Uczelni i rad naukowych
dyscyplin;

13) opiniowanie pod wzgledem legislacyjno — prawnym i formalno — prawnym projektéw
wewnetrznych aktow prawnych PW;

14) ewidencjonowanie umow na uzytkowanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych
lub innej podrozy stuzbowej w celu realizacji okreslonych zadan na rzecz PW
i jazdach lokalnych;

15) przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie skarg i wnioskow, ktore wptynety do
jednostek administracji centralnej i kanclerza;

16) organizacyjna i kancelaryjno-techniczna obstuga kanclerza oraz jego zastepcoOw;

17) koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran i podrozy kanclerza oraz
jego zastepcow;



18) przygotowywanie plandw i prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych
w odniesieniu do zastepow kanclerza i kierownikow dzialéw administracji centralne;.

Radcowie prawni zatrudnieni w Biurze Organizacyjno Prawnym na podstawie umowy

o prace, pod wzgledem merytorycznym podlegaja Rektorowi.

Biuro Organizacyjno Prawne podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny w zakresie

struktury organizacyjnej PW tworzenia wewngtrznych aktow prawnych oraz obstugi

prawnej sprawuje prorektor ds. ogdlnych.

§7

Biuro Rektora

Biuro Rektora (symbol: BR, kod: 18010000) jest jednostka organizacyjng wtasciwag do
obstugi administracyjnej i1 organizacyjnej Rektora, Senatu, Rady Uczelni, prorektorow,
petnomocnikéw Rektora, komisji rektorskich 1 komisji senackich.

. Zakres dziatania Biura Rektora obejmuje:

1) w zakresie obstugi kancelaryjno-administracyjnej:

a) zapewnianie prawidlowego obiegu dokumentacji, w tym prowadzenie kancelarii
Uczelni, zarzadzanie dokumentacja (w tym dokumentacja elektroniczng) oraz
nadzor nad poprawnoscia jej funkcjonowania,

b) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow;

C) organizowanie i kancelaryjng obstuge uroczysto$ci ogodlnouczelnianych oraz
innych uroczystosci 1 spotkan okolicznosciowych z udzialem Rektora
1 prorektorow,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z nadaniem odznaczen panstwowych
i uczelnianych,

e) prowadzenie  rejestrow: pelnomocnictw/upowaznien,  umdéw/porozumien
zawieranych przez PW, umow cywilno-prawnych, kot naukowych i organizacji
studenckich, nadanych tytutéw doktora honoris causa,

f) koordynowanie i kancelaryjna obstuge procesu przyznawania absolwentom Ztotych
Dyplomoéw,

g) prowadzenie ewidencji stowarzyszen studenckich i pracowniczych Uczelni,
przygotowywanie projektow stosownych dokumentow 1 ich konsultowanie
z obstuga prawng Uczelni oraz kancelarig prawna,

h) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien Rektora,

i) koordynowanie obiegu przygotowywanych petnomocnictw i upowaznien Rektora oraz
innych projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Rektora,

J) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych wydawanych
przez Rektora na wnioski kierownikow jednostek,

k) kancelaryjng obstuge konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorektorow,
kierownikow  ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych podlegtych

Rektorowi,
I) obstuge kancelaryjng Uczelnianej Komisji Wyborczej, obstuge kancelaryjng
Komisji  Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich i Rzecznika

Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,

m)prowadzenie planéw i wnioskow urlopowych: Rektora, prorektorow, kanclerza,
dyrektora Biblioteki Glownej, kierownikow podstawowych  jednostek
organizacyjnych, kierownikow jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy administracji centralnej bezposrednio podleglych Rektorowi,
kierownikow ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych,

n) przyjmowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
lustracyjnych osob podlegajacych obowigzkowi lustracji,



0) prowadzenie wykazu zmartych profesorow,

2) w zakresie obstugi kancelaryjno-organizacyjnej Rektora i prorektorow:

a) prowadzenie sekretariatow Rektora i prorektorow, w tym korespondencji whasciwej dla
obszarow zarzadczych prorektorow,

b) koordynowanie, organizowanie i obstuge spotkan, zebran i podrozy Rektora
1 prorektorow,

) udostepnianie danych w zakresie informacji niezb¢dnych do biezacej
sprawozdawczos$ci i ewaluacji Uczelni,

d) prowadzenie dokumentacji wymagajacej podpisdéw elektronicznych Rektora
1 prorektorow,

3) w zakresie komunikacji spotecznej i mediow:

a) dokumentowanie wystapien publicznych Rektora,

b) realizacj¢ i doskonalenie polityki informacyjnej uczelni na rzecz Rektora i Rady
Uczelni,

c) koordynacje dziatan medialnych i informacyjnych Uczelni;

d) opracowywanie, w porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami
organizacyjnymi PW, treSci wystapien, oswiadczen, informacji itp. dla Rektora
1 prorektorow,

e) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie w mediach informacji
o dziatalnosci Uczelni, przygotowywanie informacji prasowych i organizowanie
konferencji prasowych,

f) koordynacje dziatan informacyjnych zwigzanych z prowadzonymi w PW
projektami, w tym Programu Wieloletniego PW,

g) wypracowywanie i zglaszanie propozycji do strategii rozwoju Politechniki
Warszawskiej w zakresie komunikacji i odpowiedzialnosci spotecznej,

h) prowadzenie i aktualizacje list gosci na uroczystosci ogdlnouczelniane,

i) koordynacj¢ dziatan zwigzanych z wystgpieniami publicznymi Rektora
1 prorektorow,

J) prowadzenie i doskonalenie narzedzi komunikacji spotecznej, w tym komunikacji
wewnegtrzne;j,

k) opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem PW,

I) prowadzenie elektronicznego Biuletynu Politechniki Warszawskiej,

m)prowadzenie rejestru wnioskow o wykorzystanie znaku PW i/lub godta PW,

n) szeroko pojeta obstuge interesariuszy spotecznych Uczelni,

0) opiniowanie na wniosek Rektora aktywnosci zwigzanych z dziatalnoscia
1 wizerunkiem organoéw Uczelni,

p) codzienng wspoltprace z dziennikarzami (prasa, radio, tv, internet),

r) obstuge mediéw spotecznosciowych i prowadzenie przegladu prasy,

s) dokumentacje¢ fotograficzng wydarzen z zycia Uczelni,

t) prezentacjec medialng stanowisk Rektora i wladz Uczelni w tym obstuge
sytuacji kryzysowych,

4) w zakresie informacji publicznej i obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad poprawnoscia
1 terminowo$cia jego dziatania w zakresie wypelniania obowigzku
informacyjnego wszystkich jednostek PW,

b) publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP,
zgodnie z tematyka dziatu lub jednostki,

C) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji
wraz z wprowadzaniem tresci, daty zmian, tozsamosci osoby, ktora wytworzyta
informacje lub odpowiada za tres$¢ 1 okres publikacji,

d) przechowywanie kopii wprowadzanych informacji,



5)

6)

e) nadzorowanie dostepnosci strony BIP, a w przypadku jej braku zawiadamianie
administratora strony podmiotowej BIP,

f) przyjmowanie wnioskow o udostepnianie informacji publicznej,

g) prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskow o udostepnianie informacji
publicznej oraz udzielonych odpowiedzi,

h) przygotowywanie projektu odpowiedzi we wspodtpracy z innymi jednostkami PW
oraz udzielanie odpowiedzi,

1) przyjmowanie i analizowanie uwag dotyczacych stron BIP PW,

j) proponowanie zmian i rozbudowy serwisu BIP PW,

k) nadzorowanie terminowos$ci oraz prawidlowos$ci wprowadzania zmian przez
redaktorow sktadow osobowych poszczegdlnych jednostek w BIP,

I) przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem e-PUAP-u,

m)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga platformy e-PUAP,

n) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW
1 GUS w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczo$ci
I ewaluacji Uczelni w zakresie wtasciwym dla jednostki,

w zakresie obstugi Senatu 1 Rady Uczelni:

a) organizacyjng obsluge posiedzen Senatu oraz obecno$¢ w trakcie obrad,
prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu m.in. uchwat, protokotow itp.,

b) przygotowywanie i przechowywanie uchwat, protokotéw oraz stanowisk Senatu,

c) koordynowanie i organizowanie posiedzen statych komisji Senatu,

d) organizacyjng i kancelaryjng obstuge Rady Uczelni,

e) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkow
Senatu oraz gos$ci zapraszanych na posiedzenia,

f) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkéw
komisji senackich i1 senatoréw,

g) obstuge platformy elektronicznej Rady Uczelni,

h) wspotprace z Centrum Informatyzacji i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie obstugi Senatu i Rady Uczelni,

w zakresie obstugi finansowej Rektora i prorektorow:

a) planowanie, nadzorowanie i monitorowanie budzetu Rektora i prorektorow,

b) wspolprace z Kwestorem i Dziatem Ekonomicznym,

C) obstuge zamoéwien publicznych przygotowywanych na potrzeby Rektora
1 prorektorow,

d) nadzor nad majatkiem jednostki,

e) sporzadzanie raportow z wykonania planu rzeczowo-finansowego Rektora
1 prorektorow,

f) biezaca obstuge dokumentéw finansowych Rektora i prorektoréw w zakresie:
zakupow, ustug 1 materiatow, delegacji krajowych 1 zagranicznych oraz optat
sktadek cztonkowskich organizacji zewnetrznych, (krajowych
1 miedzynarodowych),

g) gromadzenie, przetwarzanie informacji finansowych oraz sporzadzanie analiz
ekonomicznych na potrzeby Rektora, Prorektoréw i Rady Uczelni.

3. Komorkami organizacyjnymi Biura Rektora sa:

1)
2)
3)

4)

Sekcja Kancelaryjno-Administracyjna (symbol: SKA, kod: 18010100) wykonujaca
zadania okre§lone w ust. 2 pkt 1;

Sekcja Sekretariatow Rektora i Prorektorow (symbol: SSRP, kod: 18010200)
wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 2;

Sekcja ds. Komunikacji Spotecznej i Mediow (symbol: SKS, kod: 18010300)
wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 3;

Sekcja ds. informacji publicznej i BiP (symbol: SIPiBIP, kod: 18010400) wykonujaca
zadania okres§lone w ust. 2 pkt 4;
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5) Sekcja ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni (symbol: SOSIRU, kod: 18010500)
wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 5;
6) Sekcja ds. Obstugi Finansowej Rektora i prorektorow (symbol: SOFRIP, kod:
18010600) wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 6.
Biurem zarzadza kierownik Biura, koordynujac dziatalnos¢ jednostki.
Komorkami, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 oraz pkt 3-6, kieruja kierownicy sekcji,
bezposrednio podlegajacy kierownikowi Biura.
Biuro Rektora podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny sprawuje prorektor ds. ogélnych.

§ 8

Biuro Spraw Osobowych

Biuro Spraw Osobowych (symbol: BSO, kod: 80030000) jest jednostkg organizacyjng
wlasciwa w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikow PW zwigzanych
z procesem ich zatrudniania i zwalniania oraz przebiegiem zatrudnienia.

Zakres dziatania Biura Spraw Osobowych obejmuje w szczegolnosci:

1) realizacj¢ zadan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkOw pracy
pracownikow oraz przygotowywanie niezbednych dokumentow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, podnoszeniem wynagrodzenia,
przeprowadzaniem regulacji plac, przyznawaniem $wiadczen pracowniczych,
powolywaniem do petnienia funkcji i odwolywaniem z ich petnienia, nagradzaniem
i karaniem pracownikéw, udzielaniem urlopdw, innych niz wypoczynkowe;

3) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu;

4) analiza i weryfikacja komunikatow z ZUS, sprawdzanie zwolnien lekarskich
w systemie PUE;

5) wydawanie nauczycielom akademickim legitymacji uprawniajacej do znizki przy
przejazdach srodkami PKP;

6) zglaszanie, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkow
ich rodzin z systemu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

7) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow oraz = przekazywanie
dokumentacji osobowej bytych pracownikoéw do archiwum,;

8) administrowanie systemem SAP HR w zakresie spraw osobowych;

9) prowadzenie analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb GUS, MNiSzW
— POL-on, kierownictwa Uczelni i innych;

10) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW — POL-
on 1 GUS w zakresie informacji niezbg¢dnych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

11) udostepnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci 1 ewaluacji Uczelni;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi  Uczelni w obszarze spraw
pracowniczych, w szczegdlnosci z Dzialem Plac 1 Dzialem Ekonomicznym
w zakresie: ustalania i wyptaty wynagrodzen oraz sprawozdawczosci,

13) udzielanie wyjasnien i instruktazu z zakresu przepisow dotyczacych spraw
pracowniczych;

14) wspotpraca i udziat w pracach zespotow i komisji rektorskich i senackich;

15) wspotudzial przy tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych w zakresie spraw
pracowniczych;

16) administrowanie czasem pracy pracownikow PW w systemie informatycznym
SAP HR polegajacym na:

a) monitorowaniu i sygnalizowaniu nieprawidtowosci w zakresie prawidtowego
i terminowego rozliczania czasu pracy przez jednostki organizacyjne PW,
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zgodnie z zamieszczanym w systemie SAP HR przez administratora czasu pracy
harmonogramem,
b) udzielaniu wyjasnien i instruktazu jednostkom organizacyjnym PW w zakresie
prowadzenia prawidlowej ewidencji czasu pracy,
C) biezacym §ledzeniu zmian w przepisach prawnych i unormowaniach Uczelni
w zakresie czasu pracy i inicjowaniu koniecznych zmian konfiguracyjnych
w systemie SAP HR,
d) sporzadzaniu niezbednych raportow w zakresie czasu pracy dla celow
analitycznych lub statystycznych dla wtadz Uczelni, MNiSzW, GUS itp.
e) aktualizacja struktury organizacyjnej w systemie SAP.
Prowadzenie spraw osobowych doktorantow szkot doktorskich w zakresie:
1) wprowadzania danych do Systemu SAP HR;
2) rejestracji nieobecno$ci wynikajacych z ustawy;
3) rejestracji zmian warunkow umowy zawartej z doktorantem;
4) zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
Zadania okre$lone w ust. 2 pkt 16 wykonuje Administrator Czasu Pracy, ktory podlega
organizacyjne i merytorycznie kierownikowi BSO.
Biuro Spraw Osobowych podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds.
ogo6lnych.
§9

Biuro Spraw Studenckich

Biuro Spraw Studenckich (symbol: BSS, kod: 82160000) jest jednostka organizacyjna
powotang do prowadzenia, koordynowania i nadzorowania nizej wymienionych spraw
studenckich 1 spraw doktorantéw PW.
. Zakres dziatania Biura Spraw Studenckich obejmuje:
1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie obowigzujacych przepisoOw
w obszarze dziatalnosSci Biura;
2) inicjowanie szkolen dla pracownikow dziekanatow oraz Samorzadu Studentow,
wydzialowych komisji stypendialnych oraz Odwotawczej Komisji Stypendialnej
w zakresie spraw stypendialnych studentow i doktorantow;
3) prowadzenie punktu pomocy psychologicznej w BSS w zakresie:
a) poradnictwa psychologicznego;
b) konsultacji psychologicznych;
¢) pomocy psychoterapeutycznej dla studentoéw 1 doktorantow;
4) obstuge procesu wydatkowania srodkow z:
a) Funduszu Stypendialnego w zakresie Funduszu Odwotawczego,
b) Funduszu Kulturalno-Wychowawczego dla Studentow,
¢) Funduszu Kulturalno-Wychowawczego dla Doktorantow,
d) Wtasnego Funduszu Stypendialnego,
e) Funduszu Wsparcia Studentéw i Doktorantow,
f) Funduszu Wsparcia Osob Niepelnosprawnych,
5) sporzadzanie planu przychodow i wydatkoéw Funduszu Stypendialnego;
6) udzial w procesie corocznego podzialu $rodkéw Funduszu Stypendialnego
na poszczegolne jednostki organizacyjne PW;
7)  koordynacj¢ procesu przyznawania stypendiow z Funduszu Stypendialnego;
8) obstluge administracyjng stypendidow ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;
9) prowadzenie indywidualnych konsultacji i porad dla studentow w zakresie spraw
studenckich i stypendialnych doktorantow;
10) obstluge administracyjno-biurowa Biura Samorzadu Studentéw, rzecznikdw
dyscyplinarnych ds. studentéw i doktorantéw, komisji dyscyplinarnych ds. studentow
1 doktorantow oraz odwotawczej komisji dyscyplinarnej ds. studentéw i doktorantow;
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11) gromadzenie. wprowadzanie i udost¢pnianic danych w zakresie informacji
niezbednych do biezacej sprawozdawczosci Uczelni do systemow MNiSW
w zakresie dziatan Biura;

12) okre$lanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 11;

13) obstuge finansowg dziatalnosci Koliby Studenckiej PW;

14) wspotprace z odpowiednimi jednostkami PW w zakresie remontéw i biezacych

konserwacji w Kolibie Studenckiej PW.

. Wewngtrznymi komodrkami organizacyjnymi Biura Spraw Studenckich s3:

1) Koliba Studencka PW (symbol: Koliba, kod: 82830000), ktorej dziatalnos¢
finansowana jest ze S$rodkéw przeznaczonych na dziatalno$¢ kulturalno-
wychowawczg studentow;

2) Sekcja ds. Osob Niepelnosprawnych (symbol: SON, kod: 82160100).

Biuro Spraw Studenckich podlega zastgpcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej,

nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.

§ 10
Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej

Chér Akademicki Politechniki Warszawskiej (symbol: CHOR, kod: 82680000)

funkcjonujacy jako jednostka organizacyjna administracji centralnej Uczelni, jest

niekameralnym, wokalnym zespotem muzycznym o statusie amatorskim.

Do zadan Choru nalezy:

1) udzial w uroczystosciach ogolnouczelnianych PW;

2) reprezentowanie Politechniki Warszawskiej w wydarzeniach kulturalnych w kraju i za
granicg za zgoda prorektora wlasciwego ds. studenckich;

3) rozwijanie umiejetnosci cztonkéw Choru w zakresie $piewu w formie ¢wiczen, prob
1 warsztatow;

4) prowadzenie komercyjnej dzialalnoS$ci artystyczne;.

Dziatalnos¢ Choru jest finansowana ze $rodkow budzetowych Uczelni ujetych w planie

rzeczowo-finansowym oraz z dochodow witasnych.

Program artystyczny i szkoleniowy Choru oraz plan jego wystepow 1 udzialu

w uroczystosciach przygotowuje kierownik Choéru i przedstawia do akceptacji prorektora

wiasciwego ds. studenckich.

Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Choru, prawa 1 obowigzki cztonkow 1 dyrygenta

oraz kompetencje 1 zasady dziatania organu samorzadu chérzystow okreslaja odrgbne

przepisy.

Choér Akademicki Politechniki Warszawskiej podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci

podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.

§11
Domy Studenckie

. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej wilasciwymi do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych studentoéw sa:

1) Dom Studencki ,,Akademik” (symbol: DSAkad, kod: 82250000);

2) Dom Studencki ,,Babilon” (symbol: DSBabn, kod: 82280000);

3) Dom Studencki ,,Bratniak Muszelka” — (symbol: DSBM, kod: 82260000);

4) Dom Studencki ,,Mikrus” (symbol: DSMikrus, kod: 82310000);

5) Dom Studencki ,,Pineska - Tulipan” (symbol: DSPT, kod: 82270000);

6) Dom Studencki ,,Riviera” (symbol: DSRivier, kod: 82300000);

7) Dom Studencki ,, Tatrzanska” (symbol: DSTatrz, kod: 82380000);
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10.

11.

12.

8) Dom Studencki ,,Ustronie” (symbol: DSUstron, kod: 82320000);

9) Dom Studencki ,,Zaczek” (symbol: DSZaczek, kod: 82290000).

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych, okreslonych w ust. 1, obejmuje:

1) obstuge zakwaterowania - na podstawie skierowania - i wykwaterowania studentow;

2) zapewnienie wilasciwych warunkow zakwaterowania oraz nadzor nad wiasciwym
1 zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia
i urzgdzen technicznych przez zakwaterowane osoby;

3) utrzymanie porzadku, zapewnienie bezpieczenstwa o0sOb oraz ochron¢ mienia
ruchomego i1 nieruchomego na terenie domow studenckich;

4) racjonalne gospodarowanie i wykorzystanie miejsc do kwaterowania;

5) sporzadzanie planow ekonomiczno-finansowych, zakupow wyposazenia, sprzgtu
I ustug na potrzeby jednostki;

6) planowanie $rodkéw finansowych koniecznych do nalezytego utrzymania
I funkcjonowania jednostki;

7) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, konserwacji i remontow obiektow wraz
z przylegtymi do nich terenami;

8) s$wiadczenie ustug, w okresie wakacji, w zakresie wynajmu pokoi na rzecz oséb
fizycznych i jednostek organizacyjnych, takze spoza Uczelni.

Jednostki okreslone w ust. 1 sa jednostkami samofinansujacymi, pokrywajacymi koszty

swej dzialalnosci z osigganych przychodow, ktorymi sa:

1) opflaty studentéw za korzystanie z zakwaterowania w domach studenckich;

2) opflaty za wynajem pomieszczen;

3) inne przychody;

Dziatalno§¢ domoéw studenckich koordynuje Koordynator Dziatalnosci Domoéw

Studenckich, zwany dalej ,,Koordynatorem” podleglty zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci

podstawowej.

Kanclerz w porozumieniu z prorektorem wlasciwym ds. studenckich oraz Samorzadem

Studentéw PW powierza obowigzki Koordynatora pracownikowi administracji centralne;.

Koordynator moze by¢ wyloniony sposréd kierownikéw domow studenckich.

Koordynacja, o ktorej mowa w ust. 4, obejmuje zagadnienia dotyczace:

1) sporzadzania planow ekonomiczno-finansowych;

2) okreslania potrzeb remontowych i konserwacyjnych;

3) zakupow wyposazenia i sprzetu,

4) udzielania zamowien publicznych;

5) racjonalizacji zatrudnienia;

6) szkolenia personelu;

7) planowania i realizacji akcji kwaterunkowych.

W sprawach okreslonych w ust. 6 kierownicy domoéw studenckich, zgodnie ze swoimi

kompetencjami, podejmujg decyzje lub wystepuja z odpowiednimi wnioskami,

w porozumieniu z Koordynatorem.

Szczegdlowy zakres obowigzkow Koordynatora ustala kanclerz na wniosek zastgpcy

kanclerza ds. dziatalno$ci podstawowe;.

Domy studenckie gospodaruja wydzielong czescig mienia PW 1 prowadza dziatalnos¢

w ramach przydzielonych §rodkow.

Obstuge finansowa jednostek organizacyjnych okreslonych w wust. 1 prowadzi

pelnomocnik kwestora.

W  jednostkach organizacyjnych okreSlonych w wust. 1 dziataja studenckie rady

mieszkancow wspolpracujace z whasciwymi kierownikami jednostek.

Zasady funkcjonowania domu studenckiego, prawa i obowigzki mieszkancéw, rady

mieszkancow 1 kierownika oraz zasady 1 zakres wspolpracy rad mieszkancoéw

z kierownikami domu studenckiego okresla Regulamin Domu Studenckiego PW.

13



13.

14.

15.

16.

17.

18.

1.

2.

Zasady rozdzialu i przyznawania miejsc w domach studenckich, ustalania i pobierania
optat, zakwaterowania i wykwaterowania okre$la odrebne zarzadzenie Rektora.

W rozliczeniach z Uczelnig z tytulu kwaterowania studentow PW domy studenckie
stosuja ceny kalkulowane na poziomie rzeczywistych kosztéw wiasnych, w pozostatych
przypadkach stosuja ceny umowne.

Studenci PW wnosza oplaty stanowigce cze$¢ kosztu wlasnego zakwaterowania w domu
studenckim okreslong przez prorektora wtasciwego ds. studenckich.

Studenci innych uczelni wnosza opftaty takie jak studenci PW pod warunkiem wniesienia
pozostalej czgsci kosztu zakwaterowania przez uczelnie, z ktorych otrzymuja skierowanie.
Wysoko$¢ optat za zakwaterowanie w domu studenckim ustala prorektor wiasciwy ds.
studenckich, w porozumieniu z SSPW, na podstawie rzeczywistych kosztow wiasnych
poniesionych przez domy studenckie PW.

Jednostki organizacyjne, okreslone w ust. 1, podlegaja zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci
podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.

§ 12
Dzial Administracyjno Gospodarczy

Dzial Administracyjno Gospodarczy (symbol: DAG, kod: 83330000) jest jednostka

organizacyjng prowadzaca dziatalno§¢ w zakresie eksploatacji obiektow, archiwizacji,

zaopatrzenia oraz ustug transportowych.

Zakres dziatania Dzialu Administracyjno Gospodarczego obejmuje:

1) obstuge eksploatacyjng obiektow oraz zabezpieczenie i ewidencje mienia w obiektach
administrowanych przez Dziat;

2) zagospodarowywanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zielonych;

3) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych i kosztow ushug oraz sporzadzanie obcigzen
finansowych;

4) weryfikacja i wstgpne wprowadzanie do SAP faktur za:
a) eksploatacje obiektow PW (media, konserwacja itp.),
b) ushugi telekomunikacyjne PW,
c) ustugii dostawy dla jednostek administracji centralnej;

5) prowadzenie gospodarki magazynowej;

6) sporzadzanie i rejestrowanie umow na dostawg medidéw i innych ustug;

7) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczos$ci i ewaluacji Uczelni;

8) udostgpnianie danych w zakresie informacji niezbednych do  biezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

9) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktérych mowa w pkt 71 §;

10) zaopatrywanie jednostek administracji centralnej i innych jednostek organizacyjnych
W wyposazenie, materiaty biurowe, druki, srodki czystosci itp.;

11) organizowanie i realizowanie ustug transportowych oraz dokonywanie rozliczen
przebiegu pojazdow, zuzycia paliwa, napraw itp.;

12) swiadczenie ustug poczty wewngtrznej;

13) prowadzenie Archiwum Szkoty;

14) zamawianie i kasacja pieczgci urzedowych i prowadzenie ich ewidencji;

15) prowadzenie rejestru ksigg inwentarzowych jednostek organizacyjnych Uczelni;

16) prowadzenie centralnego rejestru umoéw najmu pomieszczen;

17) koordynacj¢ i rejestracj¢ udost¢pniania dla jednostek organizacyjnych Uczelni sal
dydaktycznych bedacych w dyspozycji administracji centralnej;

18) obstuge administracyjno-techniczng, audiowizualng i finansowg posiedzen senatu PW,
kongresdw, konferencji, uroczystosci i innych imprez organizowanych przez Uczelnig;
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19) udzial we wprowadzeniach na roboty, odbiorach i przeglagdach technicznych

w obiektach PW bedacych w administrowaniu Dziatu;

20) administrowanie modutem gospodarki materiatlowej w systemie SAP.

3. W

sktad Dzialu Administracyjno Gospodarczego wchodza nastgpujace komorki

organizacyjne:

1) administracje obiektow:
a) Administracja Rejonu 1 (symbol: DAGR1, kod: 83330100),
b) Administracja Rejonu 2 (symbol: DAGR2, kod: 83330200),
¢) Administracja Rejonu 3 (symbol: DAGR3, kod: 83330300),
d) Administracja Rejonu 4 (symbol: DAGR4, kod: 83330400),
e) Administracja Rejonu 5 (symbol: DAGRS5, kod: 83331200);
2) Pracownia Technik Audiowizualnych (symbol: DAGPTA, kod: 83330700);
3) Sekcja Archiwum Szkoty (symbol: DAGSAS, kod: 83330500);
4) Sekcja Poczty Wewngtrznej (symbol: DAGPW, kod: 83330600);
5) Sekcja Obstugi Administracyjnej (Symbol: DAGSOA, kod: 83330800);
6) Sekcja Rozliczen Finansowych (symbol: DAGSRF, kod: 83330900);
7) Sekcja Terenéw Zielonych i Transportu (Symbol: DAGSTZT, kod: 83331000);
8) Sekcja Zaopatrzenia (symbol: DAGSZ, kod: 83331100).

4. Dzial Administracyjno Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie zastgpcy
kanclerza ds. technicznych.

§13
Dzial Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej

1. Dzial Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej (symbol: DBIPW, kod:
18890000) jest jednostka organizacyjng wlasciwa do sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem zasad ochrony informacji (z wylaczeniem informacji niejawnych)
przetwarzanych w PW,

2. Zakres zadan Dziatu Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej obejmuje:

1)

2)

w zakresie bezpieczenstwa informacji:

a) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i wdrozeniem dokumentéw
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji,

b) doradztwo w zakresie identyfikacji i analizy zagrozen oraz ryzyka w systemach
informacyjnych, w tym informatycznych Uczelni,

C) opiniowanie projektow przedsiewzie¢, w tym programéw, plandow i przepisow
wewnetrznych, majacych na celu poprawe stanu ochrony informacji 1 systemow
informacyjnych, w tym informatycznych w Uczelni,

d) opiniowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji,

e) doradztwo w prowadzeniu ewidencji systemow informatycznych jednostkom
organizacyjnym Politechniki Warszawskiej;

w zakresie ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci polityki, instrukcji i procedur,

b) doradztwo w identyfikacji i analizie zagrozen oraz ryzyka, na ktore narazone moze
by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych Uczelni,

c¢) informowanie kierownictwa Uczelni o potrzebach w zakresie zabezpieczen i stanie
bezpieczenstwa danych osobowych w Uczelni, na podstawie wynikéw
przeprowadzonych audytow systemu bezpieczenstwa oraz informacji przekazanych
przez pracownikow PW,

d) monitorowanie stanu prawnego i proponowanie regulacji prawnych w zakresie
ochrony danych osobowych w PW,

e) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych w Politechnice Warszawskiej,
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f) udzielanie wsparcia pracownikom PW w realizacji ich zadan poprzez konsultacje,
g) podnoszenie $wiadomosci pracownikow poprzez udzielanie informacji oraz
prowadzenie okresowych spotkan konsultacyjnych dopasowanych swa tematyka do
potrzeb poszczegolnych jednostek PW,
h) opiniowanie projektow przedsigwzie¢, w tym programow, plandw i przepisow
wewnetrznych, majacych na celu popraweg stanu ochrony danych osobowych w
Uczelni oraz dokonywanie oceny tego stanu i przedktadanie Rektorowi propozycji
i wnioskow w sprawach organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych.
3. Dzialem Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej kieruje Inspektor Ochrony
Danych.
4. Dziat Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej podlega bezposrednio
Rektorowi, merytoryczny nadzor sprawuje prorektor ds. ogdlnych.

§ 14
Dzial ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

1. Dziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych (symbol: DOINO, kod:
18700000) jest jednostka organizacyjng wtasciwa do zapewnienia ochrony informacji
niejawnych w Politechnice Warszawskiej oraz do planowania i koordynowania
przedsiewzie¢ operacyjnych i rzeczowych realizowanych w Politechnice Warszawskiej w
celu zapewnienia funkcjonowania Uczelni w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny oraz ochrony stanu osobowego 1 mienia w razie zagrozenia klgskami zywiotowymi i
katastrofami.
2. Zakres dziatania Dziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych obejmuje:
1) =zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji = zgodnie
z obowigzujacymi aktami prawnymi;

2) wilasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizacja materiatdw niejawnych;

3) zapewnienie wlasciwego obiegu materiatow niejawnych;

4) kontrola przestrzegania przepisoéw ochrony informacji niejawnych;

5) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sa
informacje niejawne;

6) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych dla pracownikéw Politechniki
WarszawskKiej;

8) prowadzenie wspotpracy ze Stuzbami Ochrony Panstwa ABW lub SKW w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

9) nadzér nad przestrzeganiem przepisow ochrony informacji niejawnych;

10) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych ochrony informacji
niejawnych;

11) ustalanie zasad funkcjonowania PW w czasie wojny lub innego zagrozenia;

12) opracowywanie planow w zakresie obronnosci;

13) nadzér nad tworzeniem i realizacja, w poszczegdlnych jednostkach, planow
dotyczacych dziatania w okresie podwyzszonego ryzyka;

14) popularyzowanie zasad postgpowania w razie zaistnienia zagrozen.

3. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Dziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
I Spraw Obronnych sa:

1) Kancelaria Tajna (symbol: KTJ, kod: 18700100) odpowiedzialna za zgodne
z obowigzujacymi przepisami, przechowywanie oraz wlasciwy obieg dokumentdéw
zawierajacych informacje niejawne;

2) Sekcja ds. Obronnych (symbol: SOBR, kod: 18700200).

4. Dziatem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych kieruje Pelnomocnik

ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

16



5. Dziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych podlega organizacyjnie
I Rektorowi, nadzér merytoryczny sprawuje prorektor ds. ogélnych.

§ 15
Dzial ds. Studiow

1. Dzial ds. Studiow (symbol DSS, kod: 82170000) jest jednostkg organizacyjng Uczelni
wlasciwa do spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i raportowaniem procesow
ksztalcenia.

2. Zakres dziatania Dziatu ds. Studiéw obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

analizowanie 1 raportowanie stopnia spelnienia wymagan ustalonych przepisami
prawa powszechnie i wewngtrznie obowigzujacego dotyczacych procesu ksztalcenia;
wyznaczanie zdefiniowanych syntetycznych wskaznikéw opisujacych proces
ksztatcenia dotyczacych standardow i jako$ci ksztalcenia;

zbieranie, weryfikacja, przetwarzanie, ustalanie zaleznosci, przekazywanie
I przechowywanie otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uczelni danych
dotyczacych procesu ksztalcenia;

sprawozdawczo$¢ w zakresie procesow ksztatcenia;

rozliczanie  zadan  dydaktycznych 1 pensum  dydaktycznego,  rozliczenia
miedzywydzialowe oraz rozliczanie zaje¢ uzupehiajacych prowadzonych w Uczelni;
obowigzki wynikajagce z aktualnie obowigzujacych przepisow wewnetrznych
dotyczacych wydawania suplementu do dyplomu ukonczenia studiow oraz odpiséw
W tlumaczeniu na jezyk obcy dyplomu ukoficzenia studiow lub suplementu
do dyplomu;

ankietyzacja procesu dydaktycznego;

organizowanie realizowanego w Uczelni programu Legia Akademicka dla
studentow.

3. Dzial ds. Studiow podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej, nadzor
merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studiow.

§ 16
Dzial ds. Szkolen

1. Dziat ds. Szkolen (symbol: DSK, kod: 80770000) jest jednostka organizacyjna
administracji centralnej, wlasciwg do planowania, przygotowywania i organizowania
szkolen.

2. Zakres dzialania Dziatu ds. Szkolen obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)

identyfikowanie, we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych PW,
potrzeb Uczelni w zakresie szkolen pracownikow, osob swiadczacych prace na
podstawie umowy cywilnoprawnej, doktorantow i studentow;

gromadzenie informacji o mozliwosciach 1 organizowanie szkolenh we wlasnym
zakresie oraz, za zgoda kanclerza, poza Uczelnig;

opracowanie uczelnianej oferty szkoleh w zakresie rozwoju zawodowego
pracownikow, osob $wiadczacych prace na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
doktorantow 1 studentow;

opracowywanie péirocznych planow szkolen obowigzkowych pracownikéw Uczelni
na podstawie zgloszen jednostek organizacyjnych o potrzebach w zakresie rozwoju
zawodowego pracownikow oraz w oparciu o uczelniang ofertg szkolen;
organizowanie szkolen ujetych w planie oraz szkolen pozaplanowych prowadzonych
w zwigzku ze zmianami w przepisach powszechnych 1 wewnetrznych;
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6) przygotowywanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach szkolen, w tym
przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawarto$ci serwisu
internetowego PW w zakresie zadan Dziatu;

7)  koordynacja spraw zwiagzanych z opracowaniem i udost¢pnianiem materiatow
do samoksztatcenia pracownikow, osob $wiadczacych prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, doktorantow i studentow;

8) udzielanie informacji kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie wyboru
tematyki szkolen i podmiotéw prowadzacych szkolenie;

9) ocena jakosci i skutecznosci szkolen, proponowanie i wdrazanie dziatan
doskonalacych;

10) prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz podmiotow wewnetrznych
I zewnetrznych.

. Dziat ds. Szkolen podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 17
Dzial Ekonomiczny

. Dzial Ekonomiczny (symbol: DE, kod: 80050000) jest jednostka organizacyjng wlasciwg
do wykonywania prac w zakresie procesu planowania 1 budzetowania, analiz
ekonomicznych i rozliczen oraz sprawozdawczo$ci.

. Zakres dzialania Dziatu Ekonomicznego obejmuje:

1)  przygotowanie projektu prowizorium budzetowego oraz budzetu Uczelni;

2) przygotowanie projektu planu rzeczowo finansowego PW oraz projektu planu
wieloletniego PW dla MNiSzW;

3)  sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo finansowego, wykorzystania
subwencji ministerialnej 1 budzetu PW oraz sprawozdan Rektora w czgsci
dotyczacej zadan DE;

4)  koordynacj¢ prac zwigzanych ze sporzadzaniem planéw rzeczowo finansowych
poszczegblnych jednostek organizacyjnych, weryfikacje projektow plandow oraz
przygotowanie propozycji zatwierdzenia planow pozytywnie zweryfikowanych;

5) kontrolg realizacji planow rzeczowo finansowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

6) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji ekonomicznych
1 finansowych oraz sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby zarzadzania
Uczelnia;

7) sporzadzanie badz koordynacje sprawozdan dla organéw Uczelni oraz
uprawnionych instytucji zewnetrznych, w tym zwlaszcza MNiSzW (Rb-70) i GUS
(PNT-01/s, Z-03, Z-06);

8)  monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbgdnych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji
Uczelni, w tym danych dotyczacych planu i1 sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo-finansowego Uczelni;

9) udostgpnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczos$ci i1 ewaluacji Uczelni;

10) okre$lanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 81 9.

11) sporzadzanie obliczen symulacyjnych na podstawie wprowadzonych danych przez DE
dotyczacych algorytmu dzielacego subwencj¢ na utrzymanie potencjatu dydaktycznego
1 badawczego wg formuty algorytmicznej uchwalonej przez Senat oraz zgodnie ze
stosownym rozporzadzeniem MNiSW, koordynacja prac w zakresie kompletowania
danych niezbgdnych do podzialu algorytmicznego na potrzeby Uczelni oraz podzial
subwencji dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych PW;

18



12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)

rozliczanie zlecen miedzywydzialowych w dziatalnosci dydaktyczne;;

rozliczanie miesigczne 1 na zyczenie wiladz Uczelni wszystkich dziatalnosci
1 funduszy oraz $rodkow wydzielonych na realizacj¢ okreslonych zadan zwanych
umownie funduszami w podziale na jednostki organizacyjne badz w innym
uktadzie;

rozliczanie oraz biezaca kontrola $rodkéw w rezerwie Rektora, przekazanych do
dyspozycji prorektorow, $rodkow celowych na zadania w dydaktyce i badaniach,
srodkéw na promocje uczelni, realizacje zadan w ramach tzw. kosztéw ogoélnych
1 Centralnego Funduszu Pracowniczego oraz ponadstandardowe ustugi medyczne;
rozliczanie $rodkéw na remonty finansowane centralnie i w DS-ach w podziale na
jednostki organizacyjne;

rozliczanie $rodkdw na inwestycje w podziale na poszczegélne jednostki
organizacyjne i DS-y, w tym rozliczanie wyniku finansowego dziatalnoSci
badawczej oraz projektow celowych/strategicznych w podziale na jednostki
organizacyjne, rozliczanie odpisow amortyzacyjnych w podziale na jednostki
organizacyjne;

rozliczanie oraz biezgca kontrola srodkow na inwestycje bedacych w dyspozycji
Rektora i kanclerza (subwencja, odpisy amortyzacyjne, zysk);

wspotudziat w opracowaniu zasad 1 przeprowadzaniu podwyzki lub waloryzacji
wynagrodzen, w tym zwlaszcza sporzadzanie obliczen symulacyjnych, przygotowanie
projektow niezbednych dokumentéw oraz arkuszy rozliczeniowych, rozliczanie
skutkow finansowych podwyzek wynagrodzen, naliczanie $rodkéw na podwyzki
W podziale na jednostki organizacyjne, przygotowanie projektow pism w sprawie
przekazania $rodkow;

obstuge procesu premiowania pracownikow, w tym zwlaszcza przygotowanie
projektéw pism odnosnie wysokos$ci wskaznikéw premiowych, weryfikacja pod
wzgledem formalnym i1 rachunkowym wnioskow premiowych;

naliczanie $rodkdw na nagrody specjalne dla nauczycieli akademickich
1 pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi, przygotowanie projektow
decyzji w sprawie wyplacania nagrod dla NNA, weryfikacja wnioskowanych nagrod
dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, przygotowanie
projektéw decyzji dotyczacych nagréd wyptacanych z rezerwy Rektora dla NNA
oraz rozliczanie srodkoéw na nagrody;

weryfikacj¢ wykazow innych zmiennych sktadnikow wynagrodzen pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, w tym zwlaszcza zwigkszonego wynagrodzenia
wyptacanego na podstawie Regulaminu wynagradzania, wynagrodzen dla
opiekundéw praktyk studenckich, wynagrodzen za udzial w pracach zwigzanych
z postgpowaniem rekrutacyjnym;

opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych, w tym zwlaszcza
w zakresie problematyki ekonomicznej i finansowej;

wspolprace z Rada Uczelni oraz Senacka Komisjg ds. Mienia 1 Finanséw,
przygotowywanie niezbednych materiatdw oraz uczestnictwo w posiedzeniach Rady
i Komisji;

uczestnictwo w innych komisjach lub zespotach zgodnie z decyzja wiadz Uczelni;
prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci spotek
kapitatowych z udziatem PW;

administrowanie modutem w zakresie CO — planowanie/budzetowanie.

3. Dzial Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.
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§ 18
Dzial Ewidencji Majatku

1. Dzial Ewidencji Majatku (symbol: DEM, kod: 18130000) jest jednostka wtasciwa do
ewidencjonowania $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, $rodkow
trwatych w budowie, niskocennych sktadnikéw majatku, materiatéw i remontow.

2. Zakres dziatania Dziatu Ewidencji Majatku obejmuje:

1)

2)

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

9
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

weryfikacje 1 ksiggowanie w systemie finansowo-ksiggowym  wstepnie
wprowadzonych w jednostkach organizacyjnych dowodow ksiggowych;
wprowadzanie do modutu FI-AA Srodki trwate danych analitycznych (ilo$ciowo-
warto§ciowych) w zakresie S$rodkow trwatych, $rodkow trwatych w budowie,
warto$ci niematerialnych i prawnych, niskocennych sktadnikow majatku 1 innych
sktadnikow w ewidencji pozabilansowej;

przyjmowanie, kontrole formalno-rachunkowsg i ksiggowanie dowodow dotyczacych
rozliczen 1 zmian w sktadnikach majatku trwatego;

naliczanie amortyzacji dla sSrodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;
analiz¢ zmian w stanie sktadnikow majatku trwatego;

obstluge finansowo-ksiggowa projektow inwestycyjnych;

weryfikacje wnioskéw o udzielenie zamoéwienia dotyczacych inwestycji 1 remontow
realizowanych centralnie pod katem dostgpnosci srodkdw w planie inwestycji
1 w planie remontow;

dekretowanie i ksiegowanie faktur zakupu dotyczacych inwestycji i remontow
realizowanych centralnie;

sporzadzanie rejestrow VAT dla inwestycji i remontow realizowanych centralnie;
naliczanie 1 ksiggowanie wieloletniej korekty VAT S$rodkoéw trwatych oraz
przekazywanie danych do jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji 1 remontow;

prowadzenie ksiag inwentarzowych dla budynkéw 1 budowli Uczelni;

uzgadnianie sald w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych ze stanem ksiggowym w systemie finansowo-ksiegowym
w zakresie ksiggozbiorow;

uzgadnianie stanu zapasOw materiatdbw w magazynach jednostek organizacyjnych
z ewidencjg ksiggowa;

generowanie ksigg inwentarzowych sktadnikdw majatkowych 1 umieszczanie
W repozytorium dostgpnym dla jednostek organizacyjnych;

uzgadnianie 1 potwierdzanie raportow koncowych z zakonczonych inwestycji
aparaturowych i budowlanych;

uzgadnianie 1 po$wiadczanie standw ksiegowych na protokotach weryfikacyjnych
z przeprowadzonych inwentaryzacji;

ksiggowanie rozliczenia inwentaryzacji;

przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdania finansowego Uczelni
1 sprawozdan statystycznych;

administrowanie modulem FI-AA w zakresie merytorycznym, w tym nadzor nad
poprawnoscig 1 kompletno$cia danych w systemie, tworzenie zatozen do zmian
w konfiguracji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz testowanie
wprowadzonych rozwigzan;

tworzenie zatozeh do zmian w zakresie ewidencji ksiggowej materiatlow
w magazynach w module MM Gospodarka materiatowa i przekazywanie ich
administratorowi modulu MM;

monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji
Uczelni;
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3.

1.

2.

1.

2.

23) udostgpnianie danych w zakresiec informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczos$ci 1 ewaluacji Uczelni;
24) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 22 i 23.
Dziat Ewidencji Majatku podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§ 19
Dzial Ewidencji Studentow — Sekretariat Szkoly

Dzial Ewidencji Studentéw - Sekretariat Szkoty (symbol: DES, kod: 82150000) jest

jednostka organizacyjng wilasciwg do obslugi studentéw, absolwentéw oraz bytych

studentéw Politechniki Warszawskie;j.

Zakres dziatania Dziatu Ewidencji Studentow obejmuje:

1) ewidencjonowanie i archiwizowanie akt bedacych podstawg do nadania numeru
albumu dla studentéw wszystkich rodzajow studiow;

2) prowadzenie Archiwum akt w zakresie:
a) nostryfikacji dyplomow ukonczenia studiow uzyskanych za granica,
b) potwierdzenia ukonczenia studiow na okreslonym poziomie, o ktorym mowa

w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce;

3) sporzadzanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow oraz ich duplikatow;

4) wydruk i wydawanie suplementéw do dyplomu oraz ich duplikatow;

5) sporzadzanie i wydawanie odpisow dyplomu w jezykach innych niz polski;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniami studentdéw na inne uczelnie oraz
z innych uczelni;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniami i przeniesieniami wewnetrznymi,

8) wspotpraca z pracownikami dziekanatow w zakresie dokumentow przebiegu studiow;

9) wydawanie zaswiadczen bytym studentom i absolwentom;

10) prowadzenie obowiazujacej ewidencji rozliczen drukow $cistego zarachowania;

11) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemoéw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbgdnych do biezgcej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

12) udostepnianiec  danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

13) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktérych mowa w pkt 101 11.

Dziat Ewidencji Studentéw - Sekretariat Szkoly podlega zastepcy kanclerza ds.

dziatalnosci podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wiasciwy ds. studidw.

§ 20
Dzial Finansowy

Dziat Finansowy (Symbol: DF, kod: 18140000) jest jednostka organizacyjna wtasciwa do
obstugi zobowigzan 1 nalezno$ci Uczelni.
Zakres dziatania Dzialu Finansowego obejmuje:
1) obstuge naleznos$ci i zobowigzan osob fizycznych i prawnych za wyjatkiem nalezno$ci
z tytulu ushug edukacyjnych i zakwaterowania w domach studenckich;
2) obshluge zobowigzan publiczno-prawnych;
3) obstuge rozliczen wewnatrzzaktadowych;
4) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
5) analizg naleznosci i zobowigzan oraz §rodkdéw pienieznych;
6) uzgadnianie z wydziatami sald rozrachunkéw z tytutu nalezno$ci od studentéw za
studia;
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7) uzgadnianie z DS sald rozrachunkow z tytutu naleznosci za domy studenckie;

8) egzekwowanie naleznosci z tytutu dostaw i ustug;

9) naliczanie i ksiggowanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

10) naliczanie i ksiggowanie not obcigzeniowych z tytutu kar umownych;

11) przygotowywanie przy udziale jednostek organizacyjnych Uczelni dokumentow
dotyczacych spraw spornych i przekazywanie ich zespotowi radcéw prawnych w celu
skierowania na droge postepowania sgdowego;

12) obstugg rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen i depozytow;

13) obstuge rozrachunkdéw z tytutu naliczonych i wyplaconych stypendiow oraz
depozytow;

14) obshuge rozrachunkéw z tytutu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS;

15) inwentaryzacje¢ nalezno$ci i zobowigzan;

16) sporzadzanie sprawozdan zewnetrznych obejmujacych zakres dziatania Dziatu
Finansowego;

17) Przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdania finansowego Uczelni;

18) kontrole¢ formalno-rachunkowg dowodow ksiggowych przyjetych z jednostek
organizacyjnych uczelni;

19) ksiggowanie zaliczek i przedplat;

20) realizacj¢ ptatnosci krajowych;

21) kontrole wyciggdw bankowych;

22) wspotprace z bankiem;

23) ksiegowanie wyciaggéw bankowych i operacji finansowych na kontach rozrachunkéw;

24) obstuge finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;;

25) biezace archiwizowanie dowodow ksiggowych i przekazywanie ich do archiwum
Uczelni;

26) administrowanie systemem informatycznym modutu FI: rozrachunki, banki, FI-CA
w zakresie merytorycznym, w tym: nadzor nad poprawnoscig 1 aktualnoscig danych
finansowo-ksi¢gowych, tworzenie zatozen do zmian konfiguracji oraz testowanie
wprowadzonych zmian.

3. W skiad Dziatu Finansowego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja Kontroli Dokumentéw i Realizacji Platnosci (symbol DFSKDiRP, kod:
18140100);
2) Sekcja Rozrachunkéw (symbol DFSR, kod: 18140200);
3) Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa (symbol: DFPKZP, kod: 18140300)
wykonujgca zadania zwigzane z udzielaniem pozyczek cztonkom PKZP.
4. Dziat Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§ 21
Dzial Inwentaryzacji

1. Dzial Inwentaryzacji (symbol: DZI, kod: 80370000) jest jednostka organizacyjng
administracji wlasciwa do organizowania i realizowania wszelkich czynnos$ci zwigzanych
z przygotowaniem 1 rozliczaniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku Uczelni.
2. Zakres dzialania Dziatu Inwentaryzacji obejmuje:

1) opracowywanie wieloletnich planéw inwentaryzacji cigglej, sporzadzanie na ich
podstawie rocznych planow i szczegdlowych harmonogramoéw oraz kontrola ich
realizacji;

2) prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu i harmonogramoéw operatywnych
inwentaryzacji ciagtych;

3) nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych i kontrolowanie prawidlowosci
inwentaryzacji;

4) przeprowadzanie instruktazu dla komisji inwentaryzacyjnych i zespolow spisowych;
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5) gospodarke formularzami w zakresie obj¢tym pracg Dziatu;

6) kontrolowanie wlasciwego przygotowania jednostek przed rozpoczgciem
inwentaryzacji;

7) ustalanie z Dzialem Ewidencji Majatku stanu ksiggowego rzeczowych sktadnikow
majatku inwentaryzowanej jednostki,

8) przeprowadzanie wyrywkowych kontroli prac poszczegélnych komisji i zespotow
spisowych w czasie trwania inwentaryzacji pod wzgledem prawidlowosci
1 kompletnosci spisu;

9) udzielanie czynnej pomocy i nadzorowanie postgpowania Wwyjasniajacego
w przedmiocie stawiania prawidlowych wnioskéw dotyczacych ilosciowych
1 warto$ciowych réznic inwentaryzacyjnych;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia PW w jednostkach organizacyjnych
Administracji Centralnej, w ktorych komisje inwentaryzacyjne powotuje kanclerz
PW na wniosek kierownika Dzialu Inwentaryzacji;

11) nadzér nad prawidlowym przeprowadzaniem likwidacji zuzytych sktadnikow
majatkowych Uczelni;

12) umieszczanie na stronie internetowej Dzialu Inwentaryzacji wykazow
likwidowanych srodkéw trwatych przeznaczonych do przekazania lub sprzedazy;

13) przekazywanie protokolow =z przeprowadzonej inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikoéw majatku Uczelni do zatwierdzenia kwestorowi i kanclerzowi PW,

14) przekazywanie pelnej dokumentacji przeprowadzonej likwidacji rzeczowych
sktadnikéw majatku Uczelni do zatwierdzenia kanclerzowi PW;

15) przekazywanie zatwierdzonej przez kanclerza dokumentacji z przeprowadzonych
inwentaryzacji lub likwidacji do Dzialu Ewidencji Majatku i do zainteresowane;j
jednostki PW,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania;

17) organizowanie posiedzen i kancelaryjna obstuga prac Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

3. Dzial Inwentaryzacji podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 22
Dzial Ksi¢ggowosci

1. Dziat Ksiggowosci (symbol: DKK, kod: 18150000) jest jednostka organizacyjng
powotang do realizacji zadan z zakresu: ewidencji dowodow ksiggowych w systemie
finansowo-ksiegowym, analizy kosztow i przychodéw jednostek organizacyjnych PW,
sprawozdawczos$ci dotyczacej podatku VAT 1 podatku dochodowego od oséb prawnych
oraz innej sprawozdawczosci finansowe.

2. Zakres dziatania Dzialu Ksiggowosci obejmuje:

1) ksiggowanie w systemie finansowo-ksieggowym  wstgpnie  wprowadzonych
w jednostkach organizacyjnych dowodow ksigegowych;

2) przyjmowanie, wprowadzanie i ksiggowanie pozostatych dowodow ksiggowych;

3) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow
ksiegowych, stanowigcych podstawe do platnosci walutowych oraz platnosci
dotyczacych programéw miedzynarodowych;

4) przyjmowanie, kontrola formalno-rachunkowa i ksiggowanie faktur zwigzanych
z wewnatrzwspdolnotowym nabyciem towardow, importem ustug i1 odwrotnym
obcigzeniem;

5) przyjmowanie faktur sprzedazy od jednostek organizacyjnych i przekazywanie do
archiwizowania;

6) przyjmowanie i weryfikacja rejestrow VAT w celu sporzadzenia deklaracji VAT,
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3.

1.

7) realizacj¢ platnosci walutowych i platnosci krajowych dotyczacych programow
mig¢dzynarodowych;
8) obstuge finansowo-ksiegowa wyjazdow zagranicznych w zakresie: wyplat zaliczek,
przedptat zwigzanych z wyjazdami oraz rozliczania wyjazdow zagranicznych;
9) obstuge finansowo-ksiggowa projektow badawczych i edukacyjnych;
10) weryfikacje sprawozdan finansowych projektow;
11) analiz¢ i weryfikacj¢ rozrachunkow z tytutu projektow;
12) analizg¢ sald §rodkow pieni¢znych na kontach bankowych projektow;
13) uzgadnianie arkuszy spisu z natury prac w toku;
14) tworzenie i rozwigzywanie rezerw;
15)ewidencje i rozliczanie czynnych rozliczen migdzyokresowych  kosztow
1 przychodow;
16) weryfikacje i analize zapisow na kontach ksiggowych kosztow, przychodow
i funduszy;
17)analize i weryfikacje rozrachunkéw z dostawcami zagranicznymi z tytutu dostaw
towarow i ustug;
18) analize i wyceng $srodkow pieni¢znych na kontach bankowych walutowych;
19) sporzadzanie sprawozdan i deklaracji, ktorych obowigzek sktadania wynika
Z przepisow:
a) podatku VAT,
b) podatku dochodowego od 0sdb prawnych,
c) podatku u zrodta,
d) wptlat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
20) analize i przygotowanie danych pod katem rocznego zamknigcia ksigg rachunkowych;
21) przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdania finansowego Uczelni
1 sprawozdan statystycznych;
22) administrowanie modutami CO Controling, FI Finanse, SD Sprzedaz i Dystrybucja
w zakresie merytorycznym, w tym nadzor nad poprawno$cig i kompletnoscig danych
w systemie finansowo-ksiggowym, tworzenie zatozen do zmian w konfiguracji
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz testowanie wprowadzonych
rozwigzan;
23) tworzenie zalozen do zmian w zakresie ewidencji ksiegowej w module MM
Gospodarka materiatlowa i przekazywanie ich administratorowi modutu MM;
24) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;
25)udostgpnianie  danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;
26) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesoéw, o ktorych mowa w pkt 24 i 25.
W sktad Dziatu Ksiggowos$ci wechodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja Programow Miedzynarodowych i Obstugi Dewizowej (symbol: DKSPMIOD,
kod: 18150100);
2) Sekcja Ksiggowania Dokumentow (Symbol: DKSKD, kod: 18150200);
3) Sekcja Analizy Kosztow (Symbol: DKSAK, kod: 18150300).
Dziat Ksiegowosci podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§23
Dzial Nadzoru Inwestorskiego

Dziat Nadzoru Inwestorskiego (symbol: DNI, kod: 83440000) jest jednostka
organizacyjng wlasciwg do nadzoru nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi
realizowanymi przez:
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3.

1) administracj¢ centralng;

2) podstawowe i inne jednostki organizacyjnych Uczelni - na wniosek tych jednostek.

Zakres dziatania Dziatu Nadzoru Inwestorskiego obejmuje:

1) opiniowanie dokumentacji przygotowanej do postgpowania o udzieleniec zamdowienia
publicznego;

2) przyjmowanie z Dziatu Przygotowania Inwestycji i Remontow oraz z Dzialu Zamowien
Publicznych dokumentow niezbednych do uruchamiania proceséw inwestycyjnych
I remontowych;

3) nadzor nad realizacjg procesow inwestycyjnych i remontowych poprzez:

a) wprowadzenie wykonawcow na budowy,

b) wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

c) kontrolg nad terminowym przebiegiem prac inwestycyjnych i remontowych
zgodnie z przyjetym harmonogramem,

d) ocen¢ zgodnosci wykonywanych robot z harmonogramami rzeczowo-
finansowymi,

e) sprawdzanie  zgodnos$ci  przedktadanych  dokumentéw  finansowych
z rzeczywistym stanem wykonania robot,

f) zglaszanie z-cy kanclerza ds. technicznych mozliwo$ci wystgpienia zagrozen w
terminowe;j realizacji zadan,

g) sporzadzanie protokotéw koniecznosci wykonywania rob6t dodatkowych,

h) przygotowywanie dokumentow i udziat w odbiorach czastkowych i koncowych
nadzorowanych prac,

i) kontrole kompletnosci dokumentacji powykonawczej,

j) wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie,

k) zawiadamianie organéw panstwowych o zakonczeniu zadania;

4) wspotprace z projektantami w ramach realizowanego nadzoru inwestorskiego;

5) przekazywanie do Dzialu Przygotowania Inwestycji i Remontow powykonawczej
dokumentacji technicznej w celu archiwizacji i przekazania uzytkownikowi;

6) merytoryczne i finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) sporzadzanie raportdow z realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych
prowadzonych przez administracj¢ centralng;

8) udziat w przegladach gwarancyjnych zwolywanych przez uzytkownika;

9) przygotowanie dyspozycji dotyczacych zwrotu kaucji gwarancyjnych;

10) udziat w okresowych przegladach technicznych obiektow;

11) wspotprace z wilasciwymi jednostkami administracji centralnej oraz specjalistami
w zakresie zabezpieczenia potrzeb wynikajacych z przegladow technicznych
obiektow, dotyczacych inwestycji 1 remontow zglaszanych przez jednostki
administracji centralnej i inne jednostki organizacyjne Uczelni.

Dziat Nadzoru Inwestorskiego podlega organizacyjnie i merytorycznie zast¢pcy kanclerza

ds. technicznych.

§ 24
Dzial Obstugi Doktorantow

Dziat Obstugi Doktorantow (Symbol: DOD, kod: 80940000) jest jednostka organizacyjna
Uczelni wlasciwg do organizacyjnej obstugi szkot doktorskich i studiow doktoranckich.
Zakres dziatania Dzialu Obstugi Doktorantéw obejmuje:
1) w ramach obstugi szko6t doktorskich:

a) organizacyjne wsparcie procesu rekrutacji,

b) zarzadzanie danymi doktorantow i dokumentacjg przebiegu ksztalcenia,

C) organizacyjne wsparcie oceny srodokresowej doktorantow,

d) obstuge spraw finansowych doktorantoéw (w tym stypendiéw, z wylgczeniem

procedury sktadki ZUS),
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2)

9)
h)

w
a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

i)

obstuge spraw socjalnych doktorantow,
koordynacj¢ ksztalcenia doktorantow w zakresie oferty ogo6lnouczelnianej
(,,warsztat badacza”, oferta Centrum Studiéw Zaawansowanych, nauka jezykow
obcych, wyktady gosci zagranicznych, warsztaty itp.), szkolen BHP itp.,
prowadzenie i obstuge strony internetowej szkot doktorskich,
przygotowywanie wzordw decyzji administracyjnych w zakresie spraw
dotyczacych doktorantows;

ramach obstugi studiéw doktoranckich:
prowadzenie obstugi administracyjnej studiow doktoranckich,
prowadzenie akt osobowych uczestnikow studiow doktoranckich oraz zapisu
elektronicznego danych potrzebnych do sprawozdawczosci,
monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW
1 GUS w zakresie informacji niezb¢dnych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni,
udostepnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci i ewaluacji Uczelni,
okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia
proceséw, o ktorych mowa w lit. c i d,
gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Uczelni danych dotyczacych studiow doktoranckich,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej studiow doktoranckich,
prowadzenie obstugi archiwalnej studiéw doktoranckich, w tym:

- archiwizacja dokumentow,

- wydawanie za§wiadczen,

- gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Uczelni danych dotyczacych studiow doktoranckich,
przygotowywanie wzoré6w decyzji administracyjnych w zakresie spraw
dotyczacych doktorantéw - uczestnikéw studidéw doktoranckich.

3. Dziat Obstugi Doktorantéw podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor
wlasciwy ds. studiow.

§ 25
Dzial Plac

1. Dziat Plac (symbol: DPL, kod: 18160000) jest jednostka organizacyjng wiasciwg do
naliczania 1 przygotowywania do wyplaty: wynagrodzen 1 innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy, stypendiow doktoranckich, doktorskich, habilitacyjnych,
stazowych oraz naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych 1 innych.

2. Zakres dziatania Dzialu Ptac obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i $wiadczen z tytulu umowy o pracg;
naliczanie 1 dokonywanie potragcen na listach ptac na podstawie tytulow
zewngetrznych lub oswiadczen pracownikow;

naliczanie $wiadczen finansowanych ze $srodkow ZUS;

naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat stypendiow doktoranckich, doktorskich,
stazowych 1 habilitacyjnych;

naliczanie 1 sporzadzanie list wyptat wynagrodzenh za prace $wiadczone na
podstawie umow cywilnoprawnych dla jednostek administracji centralnej;

naliczanie list wyptat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie umow
cywilnoprawnych sporzadzonych przez inne jednostki organizacyjne PW;

naliczanie list wyplat §wiadczen z ZFSS sporzadzonych przez Dziat Socjalny;
naliczanie i1 potracanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;
przygotowywanie 1 udostgpnianie pracownikom comiesi¢cznej informacji
o wysokosci wynagrodzen i dokonanych potraceniach (tzw. paski);
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10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)

sporzadzanie list wyptat ze Srodkow obcych (patenty, nagrody, stypendia itp.);
sporzadzanie zbiorczej deklaracji ZUS dla wszystkich jednostek PW;

korygowanie dokumentow rozliczeniowych na podstawie decyzji ZUS
(zwrot/doptata sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne);

przygotowywanie informacji 0 wynagrodzeniach na drukach Rp-7 dla pracownikow
odchodzacych na emeryture lub rentg, dla bytych pracownikéw oraz na potrzeby
ustalenia kapitatu poczatkowego;

rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, w tym
rozliczanie kosztow uzyskania przychodow z tytulu wynagrodzenia za prace oraz
korzystania z praw autorskich;

przygotowywanie miesi¢cznych informacji o potragconych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych na potrzeby deklaracji zbiorczej;

sporzadzanie 1 przekazywanie informacji podatkowej (PIT) dla Urzedow
Skarbowych i pracownikéw;

przygotowanie i przekazywanie dokumentacji ptacowej do archiwizacji;

wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia na wezwanie sadu,
komornika, potrzeby wlasne pracownikow, zleceniobiorcow, studentow itp.;
sporzadzanie dokumentacji na potrzeby sprawozdawczos$ci GUS, ZUS i inne;
koordynacja zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw 1 doktorantow;
koordynacja  zgloszen do ubezpieczenia spolecznego 1  zdrowotnego
zleceniobiorcow;

administrowanie systemem informatycznym HR-PY w zakresie merytorycznym,
w tym: nadzor nad poprawnos$cig i1 aktualno$ciga danych placowych, tworzenie
zatozen do zmian konfiguracji oraz testowanie wprowadzonych rozwigzan.

3. W Duziale Plac istnieje komorka wewnetrzna — Zespol ds. umoéw cywilnoprawnych
i rozliczen z ZUS (symbol: ZUCPIR, kod: 18160100).
4. Dzial Ptac podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§ 26
Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontow

1. Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontéw — (symbol: DPI, kod: 83430000) jest
jednostka organizacyjng wilasciwg do opracowywania plandw oraz przygotowywania do
realizacji zadan z zakresu inwestycji i remontéw w Uczelni.

2. Zakres dziatania Dzialu Przygotowania Inwestycji i Remontoéw obejmuje:

1) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontow Uczelni wg

hierarchicznie ustalonej wazno$ci zadan, na podstawie potrzeb zgloszonych przez:
Rektora, prorektorow, kanclerza 1 jego zastgpcow, kierownikow jednostek
organizacyjnych PW, z uwzglgdnieniem wnioskow gtéwnych specjalistow zatrudnionych
w Dziale;

2) przekazywanie do jednostek organizacyjnych wykazu zadan ujetych w planach

3)

inwestycji 1 remontdw wraz z przypisanymi czg¢Sciami plandw oraz budzetem

z podziatem na Zrodta finansowania;

przygotowanie dokumentacji technicznej dla jednostek organizacyjnych administracji

centralnej i innych jednostek organizacyjnych Uczelni, na ich wniosek, w tym m.in.:

a) przygotowanie lub wspotudziat w przygotowaniu zatozen do opracowania
dokumentacji technicznej planowanego zadania,

b) przygotowanie dokumentacji technicznej zgodnie z ustawg Prawo budowlane
wraz z uzgodnieniami branzowymi i kosztorysami inwestorskimi,

C) wystepowanie o niezbgedne dokumenty formalno-prawne dotyczace procesu
inwestycyjnego i remontowego,
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4)

5)

6)

7)

8)
9)

d) wnioskowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego na wykonanie zadan
remontowych i inwestycyjnych,

e) przygotowanie, dla Dzialu Zamoéwien Publicznych kompletnej dokumentacji
technicznej do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia, w celu
ogloszenia przetargu dla zadan remontowych i inwestycyjnych,

f) wspolpraca z zewngtrznymi jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi
sprawy zamoOwien publicznych w zakresie aktualizacji przepisOw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

g) doradztwo techniczne w sprawach planowania 1 przygotowania robot
inwestycyjnych i remontowych dla jednostek organizacyjnych PW,

przygotowywanie umow zlecen na wykonanie robot remontowo-inwestycyjnych dla

wykonawcow zewnetrznych, dla zadan remontowych i inwestycyjnych, w przypadku
ktorych nie stosuje si¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych;

przygotowywanie zlecen na wykonanie rob6t remontowych i inwestycyjnych dla

jednostek organizacyjnych PW;

opisywanie  dokumentow  finansowych otrzymanych z Dzialu Nadzoru

Inwestorskiego dotyczacych zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

przed zatwierdzeniem do zaplaty;

rejestrowanie i opisywanie dokumentéw finansowych otrzymanych z jednostek

organizacyjnych i przypisywanie ich do planu inwestycji lub remontéw zgodnie ze

zgloszonymi zadaniami;

archiwizowanie dokumentacji technicznej;

sporzadzanie do MNiSW raportow koncowych i1 rocznych dotyczacych zadan

inwestycyjnych finansowanych z dotacji celowych, realizowanych przez jednostki

administracji centralnej;

10) sprawowanie ogélnego nadzoru nad instalacjami i urzadzeniami wewnetrznymi

1 zewnetrznymi na terenie Uczelni poprzez Glownego Specjaliste ds. Inzynierii

Sanitarnej oraz Gldwnego Specjaliste ds. Elektroenergetycznych, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad eksploatacja weztow cieplnych, instalacji: centralnego ogrzewania,
ciepta technologicznego, cieptej 1 zimnej wody, kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

b) nadzor nad pracg urzadzen i sieci elektroenergetycznych,

C) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym umow na dostawe mediow,

d) wnioskowanie w sprawie remontéw i modernizacji nadzorowanych instalacji
urzadzen,

e) opiniowanie dokumentacji technicznej planowanych inwestycji i remontow,

f) udziat w okresowych przegladach technicznych,

g) udzial w komisjach odbioru koncowego nowobudowanych i remontowanych
instalacji.

3. Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontow podlega organizacyjnie i merytorycznie

1.

2.

zastepey kanclerza ds. technicznych.

§ 27
Dzial Socjalny

Dziat Socjalny — (symbol: DSoc, kod: 80040000) jest jednostka organizacyjng wtasciwa
do organizowania i realizowania dziatalnosci socjalnej w Uczelni.

Zakres dziatania Dziatu Socjalnego w szczegolnosci obejmuje:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych z Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych:
a) przygotowywanie wstepnych projektow preliminarzy oraz propozycji podziatu
srodkéw na poszczegodlne cele i rodzaje dziatalnosci,
b) opracowywanie i przygotowywanie drukow wlasciwych w  procesie
przyznawania §wiadczen socjalnych,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
3. W

C) rejestrowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen socjalnych, wstepne
sprawdzenie uprawnien do §wiadczen oraz ustalenie wysoko$ci dofinansowania,

d) rejestrowanie i weryfikacja $wiadczen socjalnych w systemie informatycznym SAP,

e) obstluga wnioskow o przyznanie pozyczek na cele mieszkaniowe, w tym
przygotowywanie umoéw pozyczek,

f) ewidencja §wiadczen socjalnych,

g) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistOw w celu wyplaty naleznych im
$wiadczen socjalnych,

h) przyjmowanie rezerwacji na pobyty wczasowe i wycieczkowe w zaktadowych
obiektach socjalnych,

i) przyjmowanie rezerwacji na pobyty wczasowe i wycieczkowe w ramach
wspotpracy z innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi,

j) organizowanie wypoczynku oraz imprez kulturalno-o$wiatowych i rekreacyjno-
sportowych dla dzieci i mlodziezy,

K) sporzadzanie dla kierownictwa Uczelni oraz organizacji zwigzkowych analiz
i sprawozdan z wykonywania preliminarza ZFSS oraz z zakresu zrealizowanych
$wiadczen socjalnych,

I) czynny udziat w pracach Rektorskiej Komisji ds. ZFSS;

udzial w prowadzeniu Klubu Seniora;

udziat w opracowywaniu planu pracy, oferty, planow rzeczowo-finansowych
| wymaganych sprawozdan oraz nadzor nad dziatalno$cia zaktadowych obiektow
socjalnych: Przedszkola, osrodkow w Grybowie, Sarbinowie, Ubliku 1 Wildze;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym raportoéw kasowych, bankowych oraz list
premiowych i nagrod dla pracownikow zaktadowych obiektow socjalnych;
uzgadnianie kont Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i zakladowych
obiektéw socjalnych;

merytoryczny udzial w przygotowywaniu projektu Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego zmian oraz innych aktéw wewnetrznych
z zakresu pracy Dziatu;

udziat w pracach zespoldéw i1 komisji rektorskich dotyczacych spraw socjalnych;

sktad Dzialu Socjalnego wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne bedace

zaktadowymi obiektami socjalnymi:

1)

2)
3)
4)
5)

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Grybowie (symbol: OGryboéw, kod:
80500000);

Osrodek Wypoczynkowy w Sarbinowie (symbol: OSarbin, kod: 80520000);

Osrodek Wypoczynkowy w Ubliku (symbol: OUblik, kod: 80510000);

Osrodek Wypoczynkowy w Wildze (symbol: OWilga, kod: 80530000);

Przedszkole PW (symbol: PPW, kod: 80540000).

4. Dziatalno$¢ zaktadowych obiektéw socjalnych oraz Przedszkola PW, okreslonych w ust. 3,
finansowana jest z przychodow uzyskiwanych za $§wiadczone ustugi oraz moze by¢
dofinansowywana ze $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych oraz w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
z zachowaniem reguly, ze koszty biezace powinny by¢ rdwnowazone przychodami z ich
dziatalnosci.

5. Dziat Socjalny podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy
ds. og6lnych.
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§ 28
Dzial Telekomunikacji

1. Dziat Telekomunikacji (symbol: DTK, kod: 83180000) jest jednostka organizacyjng
wlasciwg do obstugi sieci telefonicznej calej Uczelni oraz sieci teleinformatycznej
I stanowisk komputerowych administracji centralne;j.

2. Zakres dziatania Dzialu Telekomunikacji obejmuje:
1) zarzadzanie siecig telekomunikacyjng PW, w tym:

a)

b)
)

d)

e)

administrowanie planem numeracji telefonéw wewnetrznych oraz zasobami
telefonow miejskich,

wnioskowanie biezacych i perspektywicznych potrzeb w zakresie rozbudowy sieci,
realizacja uméw o $wiadczenie ustug telefonicznych stacjonarnych
i konwergentnych,

udzial w okresowych przegladach technicznych obiektow PW w zakresie sieci
telefonicznej i teleinformatycznej,

udzial w przygotowaniu i realizacji prac remontowych i inwestycyjnych
w zakresie sieci telefonicznej i teleinformatycznej;

2) obshluge central telefonicznych, urzadzen telekomunikacyjnych, telekomunikacyjnej
sieci kablowej oraz abonentow sieci telefonicznych stacjonarnych, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

nadzor nad biezaca eksploatacja central telefonicznych, urzadzen
telekomunikacyjnych i telekomunikacyjng siecig kablowa — usuwanie awarii,
realizacj¢ wnioskow abonentéw telefonow wewnetrznych 1 miejskich,
dotyczacych zmiany uprawnien lub dodatkowych ustug,

prowadzenie ewidencji i rejestracji danych dotyczacych abonentow sieci telefoniczne;j
stacjonarnej, dla taryfikacji ruchu telefonicznego wychodzacego z sieci PW,
prowadzenie comiesi¢cznej taryfikacji ruchu telefonicznego wychodzacego
z sieci PW, archiwizacje wynikow taryfikacji oraz sporzadzanie wykazow dla
potrzeb rozliczania jednostek organizacyjnych PW, z tytutu korzystania z ustug
abonenckich realizowanych z telefonéw wewngtrznych i miejskich;

udzial w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postepowaniach
o zamoOwienie publiczne na dostawe ustug telekomunikacyjnych

3) zarzadzanie siecig teleinformatyczng administracji centralnej, w tym:

a)
b)
c)
d)

zarzadzanie weztami dystrybucyjnymi 1 stanowiskami komputerowymi
w zakresie konfiguracji sprzetu 1 oprogramowania,

wnioskowanie biezacych i perspektywicznych potrzeb w zakresie rozbudowy sieci
teleinformatycznej, ustug informatycznych, dostaw sprzgtu i oprogramowania,
opiniowanie 1 rejestrowanie wnioskdw dotyczacych zapotrzebowania na
rozwigzania teleinformatyczne, sprzet i oprogramowanie,

udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postepowaniach
o zamoOwienie publiczne na dostawe sprzgtu i oprogramowania informatycznego;

4) obstluge wurzadzen teleinformatycznych oraz stanowisk uzytkownikow sieci
teleinformatycznej administracji centralnej:

a)

b)
c)

nadzor nad funkcjonowaniem weztdw dystrybucyjnych, okablowaniem lokalnych
sieci komputerowych, dostawa sprz¢tu komputerowego, oprogramowania i aplikacji,
ochrong antywirusowa,

przytaczanie do sieci nowych uzytkownikow,

3. Dziat Telekomunikacji podlega organizacyjnie i merytorycznie zastepcy kanclerza ds.
technicznych.
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§ 29
Dzial Zamoéwien Publicznych

Dziat Zaméwien Publicznych (symbol: DZP, kod: 80090000) jest jednostka organizacyjna

wilasciwg do przygotowywania do wszczecia i formalnego prowadzenia postepowan o

udzielenie = zamoéwien  publicznych  podleglych  kompetencyjnie  whasciwemu

przedstawicielowi Zamawiajgcego (obecnie kanclerz 1 jego zastgpcy), zgodnie z ustawg

Prawo zamoéwien publicznych, aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz wewngtrznych

zarzadzen Rektora wydanych na jej podstawie.

Zakres dziatania Dzialu Zaméwien Publicznych obejmuje:

1) sporzadzanie zbiorczego planu zamdéwien publicznych w zakresie dostaw i ustug dla
administracji centralnej na podstawie plandw zlozonych przez kierownikoéw
wewngtrznych jednostek i komorek organizacyjnych administracji centralnej;

2) prowadzenie ewidencji udzielanych zamoéwien publicznych - gdy udzielajagcym
zamowienia publicznego w imieniu Politechniki Warszawskiej jest kanclerz;

3) przygotowanie rocznego sprawozdania z zakresu udzielonych przez Uczelni¢
zamowien publicznych w podziale na dostawy ustugi i roboty budowlane w oparciu
o dane sktadane przez wewngetrzne jednostki organizacyjne Uczelni,

4) obsluge organizacyjng i administracyjng spraw zwigzanych z procesem udzielania
zamoOwien publicznych:

a) przygotowanie w zakresie formalno-prawnym we wspotpracy z wnioskodawca
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych przez
kanclerza,

b) zapewnieniec obstugi postepowania przez sekretarza komisji przetargowej,
delegowanego sposrod pracownikow Dziatu,

c) prowadzenie od strony techniczno-organizacyjnej i sekretarskiej postgpowan
przy wspoétudziale cztonkow komis;ji przetargowych,

d) obstuga techniczna zwigzana z upublicznieniem postgpowan/procedur bez
stosowania ustawy Pzp prowadzonych i realizowanych przez jednostki
organizacyjne podlegte kanclerzowi,

e) po zakonczonym postepowaniu przetargowym w rodzaju roboty budowlane,
przekazywanie do Dzialu Nadzoru Inwestorskiego kompletu dokumentow
w celu realizacji zadania,

f) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

g) uczestnictwo, za zgoda kanclerza, w pracach komisji przetargowych
powotywanych przez innych kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni,

h) czuwanie nad wnoszeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w sprawach zamowien publicznych;

5) wspolprace z instytucjami wlasciwymi w sprawach zamoéwien publicznych w zakresie
aktualizacji przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

6) monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie obowigzujagcego w obszarze
zamoOwien publicznych 1 przygotowywanie informacji w tym zakresie dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni;

7) wspoOtpraca z pelnomocnikami ds. zamowien publicznych w  jednostkach
organizacyjnych Uczelni

8) wspotudziat w przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych organizacji zaméwien publicznych w Uczelni;

9) sporzadzanie w systemic INTRASTAT sprawozdah z zakresu obrotu towarami
Z panstwami czlonkowskimi Unii Europejskie;.
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10) realizacj¢ zaméwien publicznych na dostawy i ustugi spoza polskiego obszaru
celnego, w tym obstuge procedur celnych, logistycznych i spedycyjnych — na pisemny
whniosek zainteresowanej jednostki, skierowany do kanclerza.

3. Dziat Zamoéwien Publicznych podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 30
Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (symbol: BHP, kod: 18340000) jest
jednostka organizacyjng wiasciwa do realizowania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy, oraz zadan z zakresu ochrony §rodowiska.

2. Zakres dziatania obejmuje:

1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okreslonych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkow pracy,

udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
udzial w ocenie zatozen i1 dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji,

udziat we wprowadzeniach wykonawcéw na roboty budowlane oraz
w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Iub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udzial w opracowaniu projektow zakladowych uktadow zbiorowych pracy,
wewnetrznych  zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogoélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow
w drodze do pracy lub z pracy oraz w opracowaniu wnioskoOw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
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2)

3)

m) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

D

pracy oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,

a takze doboru najwlasciwszych §rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang

praca,

przeprowadzanie  szkolen wstepnych ogoélnych dla nowozatrudnionych

pracownikow,

wspoOlprace z wlasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi  lub  osobami,

w szczeg6Olnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu

szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej

adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspotprace z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu

srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu

srodowiska, okre$lonego w odrgbnych przepisach,

wspolprace z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad

pracownikami, a w szczegélnoSci przy organizowaniu okresowych badan

lekarskich pracownikow,

wspoltdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisoOw oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

uczestniczenie w konsultacjach a takze w pracach, powotanej przez Rektora komisji

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w innych komisjach zajmujacych si¢

problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganie chorobom

zawodowym i wypadkom przy pracy, inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni

ré6znych form popularyzacji problematyki bezpieczefistwa i1 higieny pracy oraz

ergonomii;

w zakresie ochrony §rodowiska:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ochrony
srodowiska,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych nieprawidtowosciach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych nieprawidlowosci,

wspotpraca z laboratoriami i1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami
stanu §rodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego
monitoringu srodowiska, okres§lonego w odrebnych przepisach,

opiniowanie instrukcji postepowania z odpadami (poza odpadami komunalnymi),
przygotowywanie  wnioskow 1 informacji, na  podstawie  danych
przygotowywanych przez pelnomocnikow do spraw ochrony $rodowiska
powolanych w jednostkach organizacyjnych, do terenowych organéw
administracji panstwowej w celu uzyskania stosownych decyzji, pozwolen
1 dopuszczalnych warunkow korzystania ze srodowiska,

sktadanie do Urzgdu Marszatkowskiego i Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska informacji i rozliczen optat z tytutu korzystania ze srodowiska;
przekazywanie do Instytutu Chemii Przemystowej w Warszawie sprawozdan
dotyczacych substancji zubozajacych warstwe ozonowa lub fluorowanych gazow
cieplarnianych.

nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig pelnomocnikéw wihasciwych do spraw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i nauki oraz do spraw ochrony S$rodowiska,
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powotanych w jednostkach organizacyjnych na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Rektora.
Zakres uprawnien Inspektoratu BHP obejmuje:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony §rodowiska
a takze przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresie w Uczelni 1 w kazdym
innym miejscu wykonywania pracy;

2) wystepowanie do o0s6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci zawodowych, uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska;

3) wystepowanie do Rektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikoéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony $rodowiska;

4) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

5) niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

6) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych os6b lub dla srodowiska naturalnego;

7) wnioskowanie do Rektora o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow
albo innych osob;

8) prowadzenie przez pracownikow Inspektoratu, posiadajacych udokumentowane
kwalifikacje merytoryczne i metodyczne, szkolen okresowych dla pracownikow
1 doktorantow oraz szkolen wstepnych dla studentow.

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny

sprawuje prorektor wlasciwy ds. ogolnych.

§ 31
Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej (symbol: IOPP, kod: 80350000) jest jednostka

organizacyjng powotang do organizowania ochrony przeciwpozarowej w Uczelni.

Zakres dziatania Inspektoratu obejmuje:

1) prognozowanie, okreslanie zagrozen wraz z oceng ich skutkow i wnioskowaniem
o aktualizacje zarzadzen, oraz przedstawianie propozycji rozwigzan uregulowan
organizacyjno-prawnych dotyczacych bezpieczenstwa Uczelni;

2) lustracje obiektow i pomieszczen Uczelni w zakresie spetnienia wymagan przepisow
ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i warunkow ewakuacji;

3) opiniowanie i konsultowanie opracowywanych instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego budynkow;

4) udzial w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postepowaniach
0 zamowienie publiczne na dostawy sprzetu przeciwpozarowego itp.;

5) udzial we wprowadzeniach wykonawcow na roboty inwestycyjne i remontowe;

6) opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie zgodnosci z przepisami ochrony
przeciwpozarowej;

7) udziat i doradztwo w rozpatrywaniu ryzyka zawodowego wraz z oceng
1 kwalifikacjg zagrozenia w wystapieniu ryzyka pozarowego;

8) prowadzenie ogdlnouczelnianej bazy danych o przeprowadzonych w jednostkach
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej kontrolach technicznych
1 bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektow, z uwzglednieniem stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zalecen pokontrolnych;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

monitorowanie  podejmowanych  dzialan majacych na celu usunigcie

nieprawidlowos$ci i wykonanie zalecen pokontrolnych;

sktadanie kanclerzowi kwartalnych raportow w zakresie: kontroli technicznej

i bezpieczenstwa  przeciwpozarowego  obiektow  PW,  stwierdzonych

nieprawidlowosci, biezacych dziatah podejmowanych w celu usunigcia

nieprawidtowosci oraz stanu wykonania zalecen pokontrolnych;

przedstawianie kierownictwu Uczelni, nie rzadziej niz raz w roku, oceny stanu

bezpieczenstwa pozarowego z okresleniem kierunkow dziatan i wnioskdw majacych

na celu jego poprawe;

prowadzenie instruktazu ogoélnego w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla

pracownikow i doktorantow Uczelni;

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni majaca na celu realizacje

przedsigwzie¢ zwigzanych z dostosowaniem obiektow 1 pomieszczen Uczelni do

wymagan obowigzujacych przepisow ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
pozarowego i eliminacji zagrozen, a w szczegolnosci:

a) w organizowaniu nowych stanowisk pracy w warunkach stwarzajacych
niebezpieczenstwo powstania pozaru lub wybuchu,

b) w przekazywaniu do uzytkowania budowanych, przebudowywanych lub
remontowanych obiektow albo ich cze$ci w zakresie spelnienia wymagan
ochrony przeciwpozarowej,

€) w przygotowaniu Uczelni do wykonywania zadan zakresu obrony cywilnej,

d) w okreslaniu warunkow ochrony przeciwpozarowej przy Wwynajmowaniu
terenow 1 pomieszczen,

e) uczestnictwo w komisjach Uczelnianych tematycznie zwigzanych z ochrong
przeciwpozarowa,

f) w przeprowadzaniu probnych alarméw potaczonych z ewakuacja o0sob
przebywajacych w obiekcie;

wspotprace z wlasciwymi Komendami Pafstwowej Strazy Pozarnej, w tym

wypracowanie ustalen w zakresie:

a) rozpoznawania zagrozen (chemicznych, toksycznych, wybuchowych,
pozarowych),

b) okreslenia stopnia zagrozenia pozarowego,

C) okreslenia warunkow i srodkéw technicznych ewakuacji,

d) rozpoznania operacyjnego na wypadek pozaru lub innego miejscowego zagrozenia,
wplywu pozaru na znajdujace si¢ niebezpieczne materialy 1 urzadzenia,
przedstawiania wnioskow 1 informacji dla kierownictwa Uczelni,

e) uczestnictwa w dzialaniach awaryjnych (pozary, katastrofy i inne zdarzenia)
prowadzonych przez jednostki ratowniczo-gasnicze Panstwowej Strazy Pozarnej
na terenie Uczelni z jednoczesnym prowadzeniem ustalen majacych na celu
stwierdzenie przyczyny zdarzenia i jego skutkow;

analizowanie i raportowanie stopnia realizacji decyzji administracyjnych wydanych

przez odpowiednig terenowo Komende Panstwowej Strazy Pozarnej dotyczacych

budynkow 1 terenow Politechniki Warszawskiej;

udzial w komisjach odbioru zadan inwestycyjno-remontowych i przekazania ich do

eksploatacji.

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej podlega organizacyjnie i merytorycznie
kanclerzowi.
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§ 32
Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej

Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej (symbol: ORK, kod: 82460000) jest
zespolem muzycznym o statusie amatorskim, funkcjonujacy jako jednostka administracji
centralnej PW.
Do zadan Orkiestry nalezy:
1) udzial w ogdlnouczelnianych uroczystosciach Politechniki Warszawskiej;
2) reprezentowanie Uczelni w wydarzeniach kulturalnych w kraju i za granica za zgoda
prorektora wlasciwego ds. studenckich;
3) prowadzenie komercyjnej dziatalnosci artystycznej;
4) rozwijanie umiejetnosci cztonkow Orkiestry w zakresie muzyki w formie ¢wiczen,
prob 1 warsztatow.
Program artystyczny i szkoleniowy Orkiestry oraz plan jej wystepow 1 udziatu
w uroczystosciach przygotowuje kierownik Orkiestry i przedstawia do akceptacji
prorektora whasciwego ds. studenckich.
Dziatalno§¢ Orkiestry finansowana jest ze $rodkow budzetowych Uczelni ujgtych
w planie rzeczowo-finansowym oraz z dochodéw wiasnych.
Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Orkiestry oraz prawa i obowiazki jej czlonkéw
okresla odrebne zarzadzenie Rektora.
Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej podlega zastgpcy kanclerza ds.
dziatalnosci podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wilasciwy ds.
studenckich.
§ 33
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (symbol: SKZ) jest samodzielnym
stanowiskiem  pracy  wlasciwym do  koordynowania  zadan  zwigzanych
z kontrolg zarzadcza w PW.
Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej obejmuje:
1) monitorowanie i sporzadzanie wyprzedzajacych analiz potencjalnych stabosci
kontroli zarzadczej;
2) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych PW w sprawach dotyczacych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej - wsparcie merytoryczne dla jednostek;
3) koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej;
4) przygotowanie i opracowanie procesu corocznej samooceny kontroli zarzadczej
w PW, analiza jej wynikow oraz przygotowanie raportu;
5) analiza corocznych raportéw z procesu zarzadzania ryzykiem;
6) udzial w analizie ryzyk strategicznych;
7) sporzadzanie rocznego o$wiadczenia Rektora PW o stanie kontroli zarzadczej;
8) przygotowywanie biezacych propozycji przyporzadkowywania wewnetrznych aktow
prawnych do poszczegolnych obszarow kontroli zarzadczej;
9) przygotowywanie zmian i uaktualnien w wewngtrznych aktach prawnych dotyczacych
kontroli zarzadczej;
10) udziat w planowaniu i realizacji procesow zarzadzania strategia;
11) analiza wspotzalezno$ci pomiedzy celami strategicznymi PW;
12) monitorowanie i analiza rocznych sprawozdan dziekanoéw z dzialalnosci wydziatow
pod katem realizacji strategii rozwoju jednostki i Politechniki Warszawskiej;
13) przygotowywanie rocznego raportu o stanie realizacji strategii rozwoju w PW;
14) opracowanie i redakcja rocznego sprawozdania Rektora z dziatalnosci PW.
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3. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej podlega kanclerzowi, nadzor

merytoryczny sprawuje prorektor ds. ogélnych.

§ 34
Samodzielne Stanowisko ds. Wspolpracy z Partnerem Niepublicznym

Samodzielne Stanowisko ds. Wspoélpracy z Partnerem Niepublicznym (symbol: SSWPN)

jest samodzielnym stanowiskiem pracy wlasciwym do przedsigwzi¢¢ realizowanych we

wspoOtpracy z partnerem niepublicznym.

. Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Wspoélpracy z Partnerem Niepublicznym

obejmuje:

1) koordynacj¢ spraw dotyczacych przedsiewzi¢¢ realizowanych we wspotpracy
z partnerem niepublicznym;

2) zapewnianie wlasciwego doradztwa i wsparcia dla uczelni w przygotowaniu
1 wdrozeniu przedsiewzie¢ realizowanych we wspotpracy z partnerem niepublicznym;

3) badania zdolno$ci finansowej uczelni we wspoélpracy z Dzialem Ekonomicznym
1 Kwesturg do uczestnictwa w planowanym przedsiewzigciu, w tym opracowywanie
analiz  finansowo-ekonomicznych dotyczacych projektow realizowanych we
wspotpracy z partnerem niepublicznym,;

4) przygotowywanie analizy ryzyk, analizy wrazliwoséci zwigzanych z prowadzonymi
projektami realizowanymi we wspotpracy z partnerem niepublicznym;

5) opracowywanie analiz pomocy publicznej dla przedsigwzigé realizowanych we
wspolpracy z partnerem niepublicznym;

6) koordynacje  postepowan  dotyczacych ~ wyboru  partnera  prywatnego
w przedsiewzigciach realizowanych we wspotpracy z partnerem niepublicznym;

7) nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ z udzialem uczelni prowadzonych we
wspotpracy z partnerem niepublicznym;

8) kontakty z wiasciwymi merytorycznie instytucjami publicznymi i prywatnymi
w zakresie planowania i realizacji przedsiewzig¢ prowadzonych we wspotpracy
z partnerem niepublicznym.

Samodzielne Stanowisko ds. Wspotpracy z Partnerem Niepublicznym podlega

kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. rozwoju.

§ 35
Samodzielne Stanowisko ds. Dzialan w Zakresie Nowej Infrastruktury PW

Samodzielne Stanowisko ds. Dziatah w Zakresie Nowej Infrastruktury PW (symbol:

SSDZNI) jest samodzielnym stanowiskiem pracy wilasciwym do przedsiewzigé

realizowanych w zakresie nowej infrastruktury PW.

. Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatan w Zakresie Nowej Infrastruktury

PW obejmuje:

1) inicjowanie i koordynowanie dziatan dotyczacych nowej infrastruktury PW;

2) dziatania w zakresie pozyskiwania §rodkow na rzecz nowej infrastruktury PW;

3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PW w zakresie zadan okreslonych w pkt 1
i 2.

Samodzielne Stanowisko ds. Dziatan w Zakresie Nowej Infrastruktury PW podlega

kanclerzowi, nadzér merytoryczny sprawuje Rektor.
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§ 36
Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Procesu Budowlanego w Projekcie Kampus
Nowych Technologii

Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Procesu Budowlanego w Projekcie Kampus

Nowych Technologii (symbol: KPBKNT) jest samodzielnym stanowiskiem pracy

wilasciwym do realizacji przedsiewzig¢ w ramach projektu Kampus Nowych Technologii.

Zakres zadan na Samodzielnym Stanowisku ds. Koordynacji Procesu Budowlanego

w Projekcie Kampus Nowych Technologii obejmuje:

2) uczestniczenie w sporzadzeniu programu funkcjonalno - uzytkowego bedacego
podstawa do wykonania prac projektowych;

3) przygotowanie/uczestniczenie 1 przeprowadzenie postgpowania przetargowego
w celu opracowania projektu: budowlanego stuzacego uzyskaniu wymaganych
uzgodnien oraz decyzji w celu uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,
wykonawczego oraz przedmiaréw robo6t i kosztoryséw inwestorskich;

4) przygotowanie/uczestniczenie i przeprowadzenie postegpowania w celu wylonienia
wykonawcy robot, udziat w realizacji inwestycji, jej odbiorze oraz uzyskanie decyz;ji
o pozwoleniu na uzytkowanie i przekazanie jej inwestorowi/uzytkownikowi.

Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Procesu Budowlanego w Projekcie Kampus

Nowych Technologii podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 37
Samodzielne Stanowisko ds. Umow Na Roboty Budowlane

Samodzielne stanowisko ds. umoéw na roboty budowlane (symbol: RB) jest
samodzielnym stanowiskiem pracy wlasciwym do przygotowywania projektéw umow na
roboty budowlane.

Zakres zadan na Samodzielnym stanowisku ds. umoéw na roboty budowlane obejmuje:

1) przygotowywanie projektow Istotnych Postanowien Umoéw (IPU) w ramach
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoédwienia (SIWZ) i1 ich umoéw koncowych na
inwestycje i remonty realizowane przez kanclerza PW;

2) konsultowanie projektow IPU i ich umoéw koncowych z Dzialem Przygotowania
Inwestycji 1 Remontow, Dzialem Nadzoru Inwestorskiego, Dzialem Zamoéwien
Publicznych i Kwestorem PW;

3) merytoryczny wspotudzial w przygotowywaniu projektow wewngtrznych aktow
prawnych PW w zakresie inwestycji i remontow realizowanych w PW;

4) wspoétpraca z Dzialem Zamowien Publicznych, Dzialem Przygotowania Inwestycji
i1 Remontéw, Dzialem Nadzoru Inwestorskiego w zakresie opracowywania
dokumentacji w procesie inwestycyjnym;

5) przygotowywanie kanclerzowi i jego zastgpcom interpretacji prawnych dotyczacych
procesu inwestycyjnego;

6) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi PW w zakresie inwestycji
1 remontow realizowanych w PW.

Samodzielne Stanowisko ds. umoéw na roboty budowlane podlega organizacyjnie

i merytorycznie kanclerzowi.

§ 38
Straz Akademicka

Straz Akademicka (symbol: STA, kod 80360000) jest jednostkg organizacyjng wlasciwa

do nadzorowania, koordynowania i kontrolowania innych jednostek organizacyjnych
w zakresie prawidlowego zabezpieczenia 1 ochrony 0sob 1 mienia stanowigcego wtasnosc,
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badz bedacego w uzytkowaniu Politechniki Warszawskiej, a takze zabezpieczenia mienia

oraz utrzymania porzadku na terenie Uczelni.

Zakres dziatania Strazy Akademickiej obejmuje:

1) przestrzeganie autonomicznosci terytorialnej Politechniki Warszawskiej;

2) catodobowg kontrolg stuzb niepodlegajacych jej stuzbowo powotanych do ochrony
mienia dziatajacych na zlecenie organow Uczelni w zakresie dozoru mienia i sposobu
petienia obowigzkows;

3) kontrole budynkow, pomieszczen i innych obiektow stanowigcych wiasno$¢ lub
uzytkowanych przez Uczelni¢ w zakresie nalezytego wyposazenia w odpowiednie
srodki ochrony mienia oraz ich prawidlowego funkcjonowania;

4) przeprowadzanie interwencji wymagajacej zapewnienia porzadku lub ochrony mienia
Uczelni;

5) patrolowanie oraz monitorowanie w systemach elektronicznych terenow Politechniki
Warszawskiej;

6) sporzadzanie i przekazywanie wilasciwym organom i jednostkom organizacyjnym
Uczelni wnioskow wynikajacych z kontroli;

7) wspolprace ze stuzbami technicznymi Politechniki Warszawskiej przy projektowaniu
1 instalowaniu technicznych $rodkéw ochrony mienia;

8) opiniowanie w zakresie rzeczowym tresci umow, plandw zabezpieczenia imprez, pism
1 innych dokumentéw majacych zwiazek z zabezpieczeniem, badz ochrong sktadnikow
majatkowych bedacych wiasnoscia Politechniki Warszawskiej lub bedacych w jej
uzytkowaniu;

9) nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych w zakresie ochrony i dozoru
mienia;

10) dystrybucje dokumentéw upowazniajacych do kontroli lub przebywania w obiektach
i na terenach PW;

11) prowadzenie rejestru kradziezy, wlaman, zniszczenia mienia i innych zdarzen
majacych charakter przestepstw zgtoszonych do Policji;

12) prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczacej ochrony mienia oraz prowadzonych
postepowan wyjasniajacych;

13) wspoélpraca z organami $cigania i shuzbami porzagdkowymi w zakresie zabezpieczenia
mienia i utrzymania porzadku na terenie Politechniki Warszawskiej;

14)planowanie i realizacja zabezpieczenia terenu i mienia oraz porzadku w czasie
organizowanych przez wtadze Uczelni imprez i uroczysto$ci;

15) dystrybucje kart parkingowych dla terendw ogdlnouczelnianych;

16) sprawowanie kontroli nad ruchem pojazdow oraz racjonalnym wykorzystaniem miejsc
parkingowych na terenie Politechniki Warszawskiej;

17) wspotdziatanie lub samodzielne prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach
wilaman, kradziezy lub zniszczenia mienia PW stosownie do zasad postegpowania w tym
zakresie;

18)szkolenie w zakresie zasad ochrony mienia i sposobu pelnienia obowigzkow
wszystkich nowoprzyjetych pracownikow dozoru mienia (portieréw, straznikdw,
dozorcéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Uczelni).

Kierownikiem Strazy Akademickiej jest komendant.

W sktad Strazy Akademickiej wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1)  Sekcja Administracyjna i Zabezpieczenia Technicznego (symbol: STASAT, kod:

80360100);

2)  Sekcja Obstugi Parking6w i Kontroli Pojazdow (symbol: STASOP, kod: 80360200);

3)  Sekcja Ochrony Catodobowej (symbol: STASOC, kod: 80360300).

Decyzj¢ w zakresie umundurowania Strazy Akademickiej lub zmiany jego elementéw

podejmuje kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem.

Straz Akademicka podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.
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§ 39
Teatr Politechniki Warszawskiej

Teatr Politechniki Warszawskiej (symbol: TPW, kod: 82870000) jest artystycznym

zespolem teatralnym 0 statusie amatorskim.

Zakres dziatania Teatru Politechniki Warszawskiej, zwanego dalej Teatrem, obejmuje:

1) przygotowywanie spektakli teatralnych, zajecia edukacyjne;

2) rozwijanie i poszerzanie umieje¢tnosci aktorskich cztonkoéw Teatru poprzez proby
1 zajecia warsztatowe;

3) reprezentowanie Uczelni, za zgoda prorektora wiasciwego ds. studenckich, na
festiwalach 1 przegladach teatralnych w kraju 1 za granica;

4) udziat w uroczystosciach uczelnianych;

5) prowadzenie artystycznej dziatalnosci komercyjne;j.

Program artystyczny i szkoleniowy Teatru oraz plan wystgpow i1 udzialu w uroczystosciach

uczelnianych oraz wydarzeniach kulturalnych w kraju i za granica w danym roku

przygotowuje kierownik Teatru i przedstawia do akceptacji prorektora wiasciwego ds.

studenckich.

Dziatalno$¢ Teatru jest finansowana ze $rodkow Uczelni ujetych w planie rzeczowo-

finansowym oraz z przychodéw wiasnych.

Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Teatru oraz prawa i obowiazki jego cztonkow

okresla Rektor odrebnym zarzadzeniem.

Teatr podlega zastgpcy kanclerza ds. dzialalno$ci podstawowej, nadzér merytoryczny

sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.

§ 40
Zaklad Konserwacyjno - Remontowy

Zaktad Konserwacyjno-Remontowy (symbol: ZKR, kod: 83450000) jest jednostka

organizacyjng wilasciwg do stalego monitorowania i utrzymania wlasciwego stanu

technicznego obiektow Uczelni poprzez realizacje robot inwestycyjnych, remontowych

I konserwacyjno-naprawczych.

Zakres dziatania Zaktadu Konserwacyjno-Remontowego obejmuje:

1) realizacje rob6t remontowych i naprawczych na zlecenie kanclerza lub jego
zastgpcOw oraz na zlecenie innych jednostek organizacyjnych Uczelni;

2) wykonywanie prac inwestycyjnych zlecanych w zakresie zadan objetych planem
zadan remontowych zatwierdzonym 1 realizowanym przez Dzial Przygotowania
Inwestycji 1 Remontow PW;

3) dzialania interwencyjne podejmowane Ww czasie awarii, majace na celu
zabezpieczenie obiektow przed ewentualnymi jej skutkami;

4) prowadzenie stalej konserwacji obiektow, zgodnie z zawartymi umowami lub
porozumieniami oraz prac konserwacyjno-naprawczych na zlecenie poszczegolnych
jednostek organizacyjnych PW;

5) pehienie dyzuréw shuzb technicznych w dni wolne od pracy oraz w dni pracujgce
w czasie Il zmiany;

6) organizowanie prowadzenia robot, w tym zabezpieczenie zaopatrzenia
materialowego i transportu oraz organizacji terenu budowy;

7) dokonywanie rozliczeh w zakresie czasu pracy i obrotu materialowego oraz
wystawiania not wewngtrznych za wykonane prace budowlane;

8) wspodtuczestniczenie w okresowych, technicznych przegladach budynkow;

9) prowadzenie podrecznych magazynkow materiatowych;

10) prowadzenie ewidencji odpadow (sporzadzanie zbiorczych zestawien danych
o rodzajach i ilo§ci wytworzonych odpadow).
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W sklad Zaktadu Konserwacyjno-Remontowego wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Grupa Robo6t Elektrycznych (symbol: ZKRGRE, kod: 83450400);
2) Grupa Robot Ogdlnobudowlanych (symbol: ZKRGRB, kod: 83450500);
3) Grupa Robot Sanitarnych, (symbol: ZKRGRS, kod: 83450300);
4) Sekcja Finansowa (symbol: ZKRSF, kod: 83450100);
5) Sekcja Zaopatrzenia i Transportu (symbol: ZKRSZT, kod: 83450200).
Zaktad Konserwacyjno-Remontowy podlega organizacyjnie i merytorycznie zastepcy
kanclerza ds. technicznych.
§ 41
Zespol Audytu Wewnetrznego

. Zespot Audytu Wewnetrznego (symbol: ZAW, kod: 18740000) jest jednostka

organizacyjng wtasciwg do:

1) wspierania wladz Uczelni w realizacji celow i zadan poprzez systematyczne badanie
i ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i1 dostarczania Rektorowi
racjonalnego zapewnienia, ze system ten dziala prawidtowo (czynnos$ci zapewniajace);

2) wykonywania czynnos$ci majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni,
w tym sktadanie wnioskdéw, udzielanie konsultacji, doradzanie (czynnosci doradcze).

. Zakres dziatania Zespolu Audytu Wewnetrznego obejmuje:

1) dokonywanie analizy ryzyka i ustalanie wedlug niego kolejnosci poddawania
audytowi wewnetrznemu wszystkich obszaréw dziatalnosci Uczelni,

2) badanie i ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej w procesie kierowania Uczelnig, a w szczegolnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) ocen¢ procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

C) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewngetrznych, programow,
strategii 1 standardow ustanowionych przez organa Uczelni,

d) ocen¢ zabezpieczenia mienia Uczelni,

e) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw Uczelni,

f) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Uczelni z planowanymi wynikami i celami,

g) ocen¢ dostosowania dziatan Uczelni do przedstawionych wczesniej zalecen audytu
lub kontroli;

3) wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnianie funkcjonowania
Uczelni.

. Zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewng¢trznego w Politechnice Warszawskiej

okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

. Zespot Audytu Wewnetrznego podlega organizacyjnie i merytorycznie Rektorowi.

§ 42
Zespol ds. Systemow Zarzadzania JakoScia

Zespot ds. Systemow Zarzadzania JakoScig (Symbol: ZSZJ, kod: 80760000) jest
jednostka organizacyjng wtasciwag do prowadzenia prac i koordynacji dziatan w zakresie
wdrozenia Systemow Zarzadzania Jakoscia w Administracji Uczelni oraz systemow
zarzadzania jakos$cig w obszarze obronnosci.

Zakres dziatania Zespotu ds. Systeméw Zarzadzania Jakos$cig obejmuje:

1) w zakresie opisania i wdrozenia Systemoéw Zarzadzania Jako$cig w Administracji Uczelni
(S29):
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a) identyfikowanie we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
procesOw, wystepujacych powigzan, obiegu dokumentdéw i informacji w obszarze
dziatalno$ci Uczelni,

b) monitorowanie efektow wdrozonych rozwigzan,

C) analizowanie zagrozen realizacji standardow jakosci procesow w Uczelni oraz
skutecznos$ci podjetych przeciwdziatan,

d) ustalanie wymagan dotyczacych dokumentow SZJ,

e) pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w opracowaniu dokumentow SZJ
poprzez opiniowanie i udzielanie konsultacji nt. prawidlowosci opracowania
dokumentéw zgodnie z ustalonymi standardami,

f) nadzorowanie dokumentacji SZJ,

g) analizowanie struktury organizacyjnej administracji Uczelni;

2) w zakresie wdrozenia i utrzymania systemOw zarzgdzania jako$cig w obszarze
obronnosci, a w szczegolnosci objetych koncesja, WSK i AQAP:

a) pomoc w opracowaniu dokumentacji systemowej,

b) nadzor nad utrzymaniem systemu,

c) planowanie, przeprowadzanie i nadzorowanie audytow w ww. obszarze,

d) pelnienie w ww. obszarze funkcji kierownika ds. jakosci oraz innych funkcji
wskazanych odrebnym aktem prawnym;

3) w zakresie integracji Systemow Zarzadzania Jako$cig w Administracji z Systemem
Zapewniania Jakosci Ksztalcenia i Systemem Zapewniania Jako$ci w Badaniach
Naukowych:

a) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narz¢dzi wdrozenia
systemu oceny pracy dydaktycznej nauczycieli akademickich,

b) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narzedzi systemu
zapewniania jakosci;

4) nadawanie numeréw jednostkom organizacyjnym w strukturze organizacyjnej Uczelni
na podstawie wewngtrznych aktow prawnych PW;

5) przedstawianie nie rzadziej niz raz w roku prorektorowi wlasciwemu
ds. ogdlnych informacji o podjetych i realizowanych dziataniach w zakresie
funkcjonowania Systemow Zarzadzania Jakos$cia w Administracji Uczelni oraz
systemOw zarzadzania jako$cig w obszarze obronnosci.

Kierownik ZSZJ pelni w obszarze obronnosci funkcje kierownika ds. jakosci oraz inne

funkcje wskazane odrgbnymi aktami prawnymi.

Zespot ds. Systemow Zarzadzania Jakos$cig podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny

sprawuje prorektor ds. ogdlnych.

§43
Zespol Piesni i Tanca Politechniki Warszawskiej

Zespot Piesni 1 Tanca Politechniki Warszawskiej (symbol: ZPiT, kod: 82140000)

funkcjonujacy jako jednostka organizacyjna administracji centralnej Uczelni, jest

Zespotem o statusie amatorskim, prowadzacym dziatalno$¢ artystyczng w dziedzinie

muzyki, $piewu 1 tanca.

Zakres dziatania Zespotu Piesni i Tanca Politechniki Warszawskiej obejmuje:

1) poznawanie i prezentowanie tradycji narodowych i folklorystycznych;

2) reprezentowanie studenckiego ruchu kulturalnego Uczelni w kulturalnych
wydarzeniach w kraju 1 za granica;

3) udzial w ogblnouczelnianych uroczystosciach PW;

4) udziatl w uroczysto$ciach uswietniajgcych sesje, konferencje, sympozja organizowane
przez podstawowe jednostki organizacyjne, stowarzyszenia, kota itp. dzialajace
w Uczelni;
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5) udzial, za zgoda prorektora wiasciwego ds. studenckich, w uroczystosciach zgtaszanych
przez podmioty zewngtrzne krajowe i zagraniczne oraz w festiwalach krajowych
| zagranicznych;

6) rozwijanie wsrod cztonkow Zespotu umiejetnosci artystycznych oraz zachecanie ich
do uzyskiwania kwalifikacji instruktorskich;

7) rozwijanie umiej¢tnosci cztonkow Zespotu z zakresu $piewu i tanca, muzyki i wiedzy
0 kulturze w formie ¢wiczen, prob i warsztatow;

W Zespole dziata Rada Artystyczna, w ktorej sktad wchodza: kierownik Zespotu,

1 instruktorzy pracujacy w Zespole. Zadaniem Rady jest wytyczanie planéw artystycznych

i ich realizacja oraz dbanie o wysoki poziom artystyczny Zespolu. Rada Artystyczna

wybiera ze swojego grona kierownika artystycznego, ktory kieruje pracami Rady i kreuje

artystyczny obraz Zespotu.

Zespot podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej, nadzor merytoryczny

sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.
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zatacznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego PW

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE W FILII PW

PODSTAWOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

§1

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi PW dzialajacymi w Filii sa:
1) Wydziat Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii (symbol WBMIiP, kod 71900000);
2) Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych (symbol KNEIS, kod 72000000).

§2

Wydzial Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii

W skltad Wydziatu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii, zwanego dalej ,,WBMiP",
wchodza:

1)

2)

3)

4)

Instytut Budownictwa (symbol: 1B, kod: 71910000), w sktad ktorego wchodza:

a) Zaktad Konstrukcji i Technologii Budowlanych (symbol: ZKiTB, kod: 71910400),

b) Zaktad Mechaniki Konstrukcji i Materiatbw Budowlanych (symbol: ZMKiMB,
kod: 71910300),

¢) Zaklad Inzynierii Sanitarnej i Ochrony Srodowiska (symbol: ZISiOS, kod:
71910200),

d) Zespot Instalacji Budowlanych i Fizyki Budowli (symbol: ZIBiFB, kod:
71910600),

e) Centralne Laboratorium Instytutu Budownictwa (symbol: CLIB, kod: 71910500);

Instytut Chemii (symbol: ICh, kod: 71920000), w sktad ktorego wchodza:

a) Zaktad Tworzyw Sztucznych (symbol: ZTS, kod: 71920300),

b) Zaktad Chemii i Technologii Organicznej (symbol: ZChiTO, kod: 71920100),

C) Zaktad Podstaw Chemii (symbol: ZPCh, kod: 71920200),

d) Zespot Inzynierii Chemicznej i Chemometrii (symbol: ZIChiCh, kod: 71920400);

Instytut Inzynierii Mechanicznej (symbol: IIM, kod: 71930000), w sktad ktorego

wchodza:

a) Zaktad Inzynierii Systemow Mechanicznych i Automatyzacji (symbol: ZISMiA,
kod: 71930200),

b) Zaktad Aparatury Przemystowej (symbol: ZAP, kod: 71930100),

C) Zaktad Podstaw Technologii i Konstrukcji Maszyn (symbol: ZPTiKM, kod:
71930300);

inne jednostki organizacyjne Wydziatu:

a) Centrum Doskonato$ci CERED (symbol: CERED, kod: 71900100),

b) Zespot Matematyki i Fizyki (symbol: ZMiF, kod: 71940000),

C) Zespot Lektoréw (symbol: ZL, kod:71960000),

d) Zespot Wychowania Fizycznego i Sportu (symbol: ZWFiS, kod: 71950000);

5) jednostki organizacyjne administracji wydziatowe;:

a) Dziekanat WBMIP (symbol: DBMP, kod: 71900010),
b) biura administracyjno-ekonomiczne instytutow.
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§3
Centrum Doskonalosci CERED

Centrum Doskonatosci CERED jest jednostka powotang do prowadzenia dziatalnosci
naukowej w zakresie redukcji wpltywu przemystu przetworczego na sSrodowisko
naturalne. CERED w zakresie prowadzonych badan wspoélpracuje z jednostkami
organizacyjnymi Filii.

Zakres dziatania CERED obejmuje:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

integrowanie srodowiska naukowego wokot tematyki obejmujacej zagadnienia redukcji
zuzycia energii 1 wody, poprawy efektywnosci energetycznej maszyn i urzadzen,
redukgc;ji iloSci 1 szkodliwosci odpadow, Sciekow oraz emisji gazowych;

organizowanie zespotow badawczych dla realizacji tematoéw zlecanych przez jednostki
organizacyjne PW i podmioty spoza Uczelni;

organizowanie prac badawczo-ustugowych i eksperckich wykonywanych przez
cztonkow zespotow badawczych;

koordynowanie dziatan dotyczacych wykorzystania i wdrazania wynikow badan
w praktyce oraz doradztwa w tym zakresie;

organizowanie kursow szkoleniowych i seminariow naukowych;

organizowanie roznych form promocji uzyskanych wynikéw badan.

Pracami CERED kieruje kierownik powolywany przez dziekana Wydziahu.
Nadzoér nad dziatalno$cig Centrum Doskonato$ci CERED sprawuje dziekan Wydziatu.

§4
Zespol MatematyKki i Fizyki

Zespot Matematyki i Fizyki (ZMiF) jest jednostka prowadzaca dziatalno$¢ naukowo-
badawcza i wykonujaca zadania dydaktyczne stuzace zdobywaniu i rozwijaniu przez
studentéw wiedzy z zakresu matematyki, fizyki i informatyki.

Do zakresu zadan ZMiF nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczeyj;

wykonywanie zadan dydaktycznych i ustugowych stuzacych zdobywaniu i rozwijaniu
wiedzy z matematyki, informatyki i fizyki przez studentéw i doktorantow;

nauczanie studentéw i doktorantow wiedzy z matematyki, informatyki i fizyki zgodnie
z wymaganiami programow studiow i uchwatami Senatu;

opieka nad pomieszczeniami zajmowanymi przez ZMiF 1 sprzgtem si¢ tam
znajdujacym;

prowadzenie prac badawczych i rozwojowych w wymiarze 1 zakresie okreslonym przez
kierownika ZMiF;

wspotpraca ze szkotami podstawowymi i ponadpodstawowymi z Plocka i regionu
w zakresie promocji nauk $cistych wsréd mtodziezy;

prowadzenie kurséw, warsztatow i szkolen z zakresu matematyki, informatyki i fizyki;
wykonywanie innych prac 1 podejmowanie innych dziatan =zleconych przez
kierownictwo Wydziatu, zgodnych z zadaniami ZMiF.

Pracami w ZMiF kieruje Kierownik powotywany przez dziekana Wydziatu.

ZMiF podlega dziekanowi Wydzialu, ktory okresla jego =zasady wspotpracy
z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Filii.

Obstuge finansowa, administracyjng i techniczng dzialalno$ci ZMiF zapewnia Wydziat
Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii.



w

§5
Zespol Lektorow

Zespot Lektorow (ZL) jest jednostka wykonujaca zadania dydaktyczne stuzace
zdobywaniu 1 rozwijaniu przez studentow i1 doktorantow Filii znajomosci jezykow
obcych.

Zakres dziatania ZL obejmuje:

1) wykonywanie zadan dydaktycznych stuzacych zdobywaniu i rozwijaniu znajomosci
jezykéw obcych przez studentow 1 doktorantow podstawowych jednostek
organizacyjnych Filii zgodnie z wymaganiami programéw studiow i uchwatami Senatu
PW;

2) ocen¢ znajomos$ci jezykéw obcych w przypadkach koniecznych do realizacji
statutowych zadan Uczelni;

3) oceng znajomosci jezykow obcych kandydatow na praktyki, staze i studia zagraniczne
(w ramach wymiany), zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

4) ocen¢ znajomosci jezykow obcych doktorantow w zakresie wymaganym przez
przepisy dotyczace egzaminu doktorskiego;

5) prowadzenie odptatnych kurséw specjalistycznych w zakresie nauczania jezykow
obcych;

6) przeprowadzanie egzaminow z jezykoéw obcych, zgodnie z posiadanymi przez Zespot
uprawnieniami.

Pracami Zespotu Lektorow kieruje Kierownik powotywany przez dziekana Wydziatu.

Zespot Lektorow (ZL) podlega organizacyjnie dziekanowi Wydziatu, ktory okresla jego

zasady wspolpracy z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Filii.

W Politechnice Warszawskiej Filia w Plocku, w ramach Komisji Egzaminacyjne;j

Jezykdéw Obcych PW, dziala Podkomisja Egzaminacyjna Jezykow Obcych ds. Filii w

Plocku, zwana dalej ,,Podkomisjg ds. Filii”.

Rektor, na wniosek Prorektora ds. Filii w Plocku, powoluje Przewodniczacego

Podkomisji ds. Filii kierujagcego Podkomisjg ds. Filii. Kadencja Przewodniczacego

Podkomisji ds. Filii trwa 4 lata i zaczyna si¢ 1 pazdziernika pierwszego roku kadencji

nowych organéow Uczelni.

Cztonkéw Podkomisji ds. Filii na kazdy rok akademicki powotuje Prorektor ds. Filii

w Ptocku, po uzgodnieniu z Przewodniczacym Podkomisji ds. Filii.

Obstuge finansowa, administracyjng i techniczng dziatalnosci Zespotu zapewnia Wydziat

Budownictwa Mechaniki i Petrochemii.

§6

Zespol Wychowania Fizycznego i Sportu

Zespot Wychowania Fizycznego i Sportu (ZWFiS) jest jednostka wykonujaca zadania
dydaktyczne 1 organizacyjne sluzace podnoszeniu sprawnosci fizycznej studentow,
doktorantéw 1 pracownikow Filii.

Zakres dziatania ZWFiS obejmuje:

1) prowadzenie programowych zaje¢ dydaktycznych zgodnie z programem Wychowania
Fizycznego dla kierunkow studiow realizowanych w podstawowych jednostkach
organizacyjnych Filii;

2) organizowanie i prowadzenie ponadprogramowych zaje¢ sportowych w wybranych
dyscyplinach skierowanych do studentéw o wysokim poziomie sportowym;
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3) prowadzenie wspOlpracy ze szkotami $rednimi Plocka i regionu w zakresie promocji
Uczelni poprzez rozne formy sportu akademickiego;

4) dbanie o stan i rozwdj bazy sportowe]j Filii, nadzor nad urzadzeniami i sprzetem
sportowym znajdujacym si¢ w hali sportowe;j.

Bezposrednim przetozonym pracownikow 1 odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZWFiS

jest kierownik Zespotlu powolywany przez dziekana Wydziatu.

Zespot podlega dziekanowi Wydzialu, a nadzoér merytoryczny nad jego dziatalnoscia

sprawuje prodziekan ds. ogolnych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI WYDZIALOWEJ

§7

Dziekanat

Dziekanat WBMiP, jest jednostka organizacyjna powotang do obstugi administracyjnej

prodziekanéw ds. studiow i ds. studenckich, nauczycieli akademickich, studentow oraz

uczestnikow studiéw podyplomowych i1 innych form ksztatcenia.

Zakres zadan Dziekanatu obejmuje:

1) obstuge systemow USOS i SAP-FI w zakresie ksztatcenia;

2) obstuge administracyjng przyznawania s$wiadczen pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow;

3) obstuge procesu dyplomowania;

4) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowo$cig ich wnoszenia;

5) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci, w tym w szczegdlnosci dla potrzeb GUS-
u
i systemu POL-on;

6) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania dotyczacych ksztalcenia;

7) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich;

8) przygotowywanie umow zwiagzanych z realizacja zaj¢¢ dydaktycznych dla osob spoza
Uczelni;

9) prowadzenie spraw doktorantoéw na Wydziale;

10) przygotowywanie zlecen prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez jednostki
organizacyjne PW;

11) sporzadzanie planu finansowego w zakresie ksztatcenia;

12) przygotowywanie dokumentacji ankietyzacji procesu ksztatcenia;

13)wspomaganie organizacyjne uroczystosci immatrykulacji i wrgczenia dyplomow
absolwentom;

14) aktualizacje informacji dotyczgcych ksztalcenia na stronie internetowej PW Filii
w Plocku;

15) archiwizacje dokumentacji dotyczacej ksztatcenia;

16) wspotpracg w zakresie promocji Uczelni i rekrutacji kandydatow na studia,
uczestnikow studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia;

17) wspotprace z dziatami administracji centralnej PW oraz jednostkami wydziatowymi;

18) obstuge kancelaryjno-administracyjng prodziekanoéw ds. studiow i ds. studenckich;

19) wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana WBMIP oraz prodziekanow ds.
studiow 1 ds. studenckich.

Dziekanat podlega dziekanowi Wydzialu. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig

Dzickanatu sprawujg odpowiednio do kompetencji prodziekan ds. studiow i prodziekan

ds. studenckich.

§8



Biura administracyjno-ekonomiczne instytutéw

Biura administracyjno-ekonomiczne instytutow:

1) Biuro administracyjno-ekonomiczne Instytutu Budownictwa (symbol: AEIB, kod:
71910010);

2) Biuro administracyjno-ekonomiczne Instytutu Chemii (symbol: AEICh, kod:
71920010);

3) Biuro administracyjno-ekonomiczne Instytutu Inzynierii Mechanicznej (Symbol:
AEIIM, kod: 71930010),

sa jednostkami organizacyjnymi powotanymi do obslugi administracyjnej pracownikéw
instytutow oraz do wykonywania prac w zakresie procesu planowania, analiz
ekonomicznych oraz sprawozdawczos$ci, ewidencjonowania $rodkéw trwatych, obstugi
zobowigzan 1 nalezno$ci instytutéw, dekretacji dokumentéw ksiggowych,
przygotowania i naliczania do wyptaty wynagrodzen wynikajacych z tytulu umow
cywilno-prawnych.

Zakres dziatania biur administracyjno-ekonomicznych instytutow, o ktorych mowa w ust.

1 obejmuje:

1) obstuge interesantow i pracownikow, prowadzenie korespondenc;ji;

2) gromadzenie i opracowywanie informacji o dzialalno$ci instytutu, przygotowywanie
okresowych sprawozdan;

3) zapewnienie wlasciwego i1 sprawneg0 oObiegu informacji, w tym przekazywanie
wewnetrznych aktoéw prawnych pracownikom instytutu;

4) wspoltpraca z zaktadami instytutu oraz innymi jednostkami i komoérkami Filii;

5) organizacja i obstuga spotkan, kolegiow i zebran;

6) opracowywanie danych dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej i naukowej instytutu
oraz ewidencjonowanie dorobku nauczycieli akademickich instytutu;

7) przygotowywanie planow urlopdw pracownikoéw instytutu, prowadzenie ewidencji:
wykorzystania urlopéw; czasu pracy pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi; nieobecnosci nauczycieli akademickich;

8) rozliczanie kosztow wyjazdéw krajowych i zagranicznych;

9) sporzadzenie i kontrola realizacji planu rzeczowo-finansowego;

10) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby dziekana, dyrektora instytutu i
zastepcy kwestora PW ds. Filii;

11)prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz wyposazenia;

12)ewidencja i rozliczanie obcych sktadnikow majatkowych po zakonczeniu prac
badawczych;

13) przygotowanie wnioskow o zaciaggnigcie zobowigzania finansowego;

14) przyjmowanie, ewidencja oraz weryfikacja dokumentow ksiegowych pod wzglgdem
formalnym i prawnym;

15) wystawianie faktur za sprzedaz ustug badawczych;

16) sprawdzanie poprawnosci formalnej rachunkow z umow cywilno-prawnych;

17) dekretowanie dokumentoéw ksiggowych wedlug miejsca powstawania kosztow zgodnie
z zaktadowym planem kont;

18) obstuga przygotowania wnioskOéw, rozliczen, sporzadzanie raportdow rocznych
1 koncowych prac badawczych;

19)sporzadzanie list wyplat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie umow
cywilno-prawnych w dziatalnosci dydaktycznej i badawczej;

20) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora instytutu.



3. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja odpowiednio wiasciwym
dyrektorom instytutéw, z zachowaniem merytorycznej zaleznosci zastgpcy kwestora PW
ds. Filii w zakresie dziatan finansowych.

§9

Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spolecznych

W sktad Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych wchodza:

1) jednostki organizacyjne Kolegium:

a) Zespot Nauk Ekonomicznych i Spotecznych (symbol: ZNEiS, kod: 72000100),
b) Zespot Metod Ilosciowych (symbol: ZMI, kod: 72000200),
C) Zespot Finanséw i Rachunkowosci (symbol: ZFiR, kod: 72000300);

2) Sekretariat Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych (symbol: SKNEIS, kod:
72000010), ktory jest jednostka organizacyjng administracji powotang do obstugi
administracyjnej dyrektora, zastepcow dyrektora, nauczycieli, studentow oraz procesu
ksztatcenia.

§ 10
Zespot Nauk Ekonomicznych i Spoltecznych

1. Zespot Nauk Ekonomicznych i Spolecznych (ZNEiS) jest jednostka Kolegium
prowadzacg dziatalnos¢ naukowo-badawczg 1 dydaktyczng.
2. Do zakresu zadan ZNEiS nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w obszarze przedmiotow ekonomicznych
1 spotecznych;
2) przygotowywanie oferty dydaktycznej, w szczegolnosci szkolen, kursow i studiow
podyplomowych;
3) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w  obszarze badan makro
I mikroekonomicznych oraz szeroko pojetych badan spotecznych;
4) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz otoczeniem spoleczno-gospodarczym
w zakresie swojej specjalizacji;
5) aplikowanie o granty badawcze i dydaktyczne oraz o projekty komercyjne;
6) publikowanie wynikéw prowadzonych badan, osiggni¢¢ naukowych i dydaktycznych;
7) merytoryczne wspomaganie konferencji i seminariow organizowanych przez Kolegium
Nauk Ekonomicznych i Spotecznych.
3. Bezposrednim przetozonym pracownikow i odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZNEiS
jest kierownik Zespotu powotywany przez dyrektora Kolegium.

§ 11
Zespol Metod Ilosciowych

1. Zespot Metod Ilosciowych (ZMI) jest jednostka Kolegium prowadzacag dzialalnos¢
naukowo-badawczg i dydaktyczna.
2. Do zakresu zadan ZMI nalezy:
1) prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w obszarze przedmiotow kierunkowych
i specjalistycznych;
2) przygotowywanie oferty dydaktycznej, w szczegolnosci szkolen, kursow i studiow
podyplomowych;



3) prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej w obszarze badan ilo$ciowych;

4) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz otoczeniem spoleczno-gospodarczym
w zakresie swojej specjalizacji;

5) aplikowanie o granty badawcze i dydaktyczne oraz o projekty komercyjne;

6) publikowanie wynikéw prowadzonych badan, osiggni¢¢ naukowych i dydaktycznych;

7) merytoryczne wspomaganie organizacji konferencji i seminariow organizowanych
1 wspotorganizowanych przez Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych.

Bezposrednim przetozonym pracownikow i odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZMl

jest kierownik Zespotu powotywany przez dyrektora Kolegium.

§ 12
Zespol Finansow i Rachunkowosci

Zespdt Finansow 1 Rachunkowos$ci (ZFiR) jest jednostka Kolegium prowadzaca

dziatalno$¢ naukowo-badawcza i dydaktyczng.

Do zakresu zadan ZFiR nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w obszarze przedmiotow dotyczgcych finansow
i rachunkowosci;

2) przygotowywanie oferty dydaktycznej, w szczegodlnosci szkolen, kursow i studiow
podyplomowych;

3) prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej w obszarze badan dotyczacych finanséw
i rachunkowosci;

4) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz otoczeniem spoleczno-gospodarczym
w zakresie swojej specjalizacji;

5) aplikowanie o granty badawcze i dydaktyczne oraz o projekty komercyjne;

6) publikowanie wynikéw prowadzonych badan, osiggni¢¢ naukowych i dydaktycznych;

7) merytoryczne wspomaganie organizacji konferencji i seminariow organizowanych
1 wspotorganizowanych przez Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych.

Bezposrednim przetozonym pracownikow i odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZFiR

jest kierownik Zespotu powotywany przez dyrektora Kolegium.

§13
Sekretariat Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych

Sekretariat Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych podlega Dyrektorowi

Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych, nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia

Sekretariatu sprawuja odpowiednio do kompetencji jego zastepcy: ds. studidéw oraz ds.

studenckich.

Zakres zadan Sekretariatu obejmuje:

1) prowadzenie i obstuge administracyjng spraw studentéw oraz uczestnikow studiow
podyplomowych i innych form ksztalcenia;

2) obstuge interesantéw i pracownikow, prowadzenie korespondenc;ji;

3) obstuge systemoéw USOS i SAP-FI w zakresie ksztatcenia;

4) obshugg administracyjng przyznawania §wiadczen pomocy materialnej dla studentow;

5) obstuge procesu dyplomowania;

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowoscig ich wnoszenia,;

7) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci, w tym w szczegdlnosci dla potrzeb GUS-u
i systemu POL-on;

8) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania dotyczacych ksztalcenia;

9) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich;



10) przygotowywanie umoéw zwigzanych z realizacjg zaje¢ dydaktycznych dla osob spoza
Uczelni;

11) przygotowywanie zlecen prowadzenia =zaje¢ dydaktycznych przez jednostki
organizacyjne PW,;

12) sporzadzanie planu finansowego w zakresie ksztatcenia;

13) przygotowywanie dokumentacji ankietyzacji procesu ksztatcenia;

14) wspomaganie organizacyjne uroczysto$ci immatrykulacji i wreczenia dyplomow
absolwentom;

15) aktualizacje informacji dotyczacych ksztalcenia na stronie internetowej PW Filii
w Plocku;

16) archiwizacje dokumentacji dotyczacej ksztalcenia;

17)wspotpracg w zakresie promocji Uczelni i1 rekrutacji kandydatow na studia,
uczestnikow studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia;

18) gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalnosci dydaktycznej i naukowej
Kolegium, przygotowywanie okresowych sprawozdan oraz ewidencjonowanie dorobku
nauczycieli akademickich Kolegium;

19) organizacje i obstuge spotkan, kolegiow i zebran;

20) rozliczanie kosztow wyjazdow krajowych i zagranicznych;

21) sporzadzanie i kontrole realizacji planu rzeczowo-finansowego;

22)sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby dyrektora Kolegium i zastepcy
kwestora PW ds. Filii;

23)prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia;

24)ewidencj¢ i rozliczanie obcych sktadnikow majatkowych po zakonczeniu prac
badawczych;

25) przygotowywanie wnioskow o zaciggnigcie zobowigzania finansowego;

26) przyjmowanie, ewidencj¢ oraz weryfikacje dokumentéow ksiggowych pod wzgledem
formalnym i prawnym;

27)wystawianie faktur za sprzedaz ustug badawczych;

28) dekretowanie dokumentow ksiggowych wedlug miejsca powstawania kosztow zgodnie
z zaktadowym planem kont;

29)obstuge przygotowania wnioskow, rozliczen, sporzadzanie raportdéw rocznych
i koncowych prac badawczych;

30) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie umow
cywilno-prawnych w dziatalnosci dydaktycznej i badawczej;

31) przygotowywanie planow urlopowych pracownikow Kolegium i prowadzenie
ewidencji ich wykorzystania;

32)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow nie bedacych nauczycielami
akademickimi;

33) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grantow oraz ich rozliczania;

34)obstuge administracyjng spraw zwigzanych ze wspotpraca Kolegium z radami
naukowymi dyscyplin i szkotami doktorskimi;

35) prowadzenie spraw doktorantoéw w Kolegium;

36) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
I prawnych;

37)wspotprace z dziatami administracji centralnej PW i Filii;

38) obstuge kancelaryjno-administracyjng dyrektora Kolegium i jego zastgpcow;

39) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Kolegium oraz jego zastgpcow.



JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE ADMINISTRACJI FILII

§ 14
Akademickie Centrum Kultury

Akademickie Centrum Kultury (symbol: ACK, kod: 78580000) dziata jako jednostka
administracyjna Filii. ACK prowadzi amatorska dziatalno$¢ artystyczng w dziedzinie
muzyki, $piewu i tanca.
Zakres dziatania Akademickiego Centrum Kultury obejmuje:
1) prezentowanie kultury studenckiej oraz promocje¢ Filii w kraju i za granicg, w tym
propagowanie tradycji narodowych i folklorystycznych;
2) udzial w uroczystosciach uczelnianych oraz w uczelnianych imprezach o charakterze
kulturalnym, sportowym i naukowym;
3) wudzial, w uroczystosciach pozauczelnianych oraz w festiwalach krajowych
i zagranicznych, w tym prowadzenie komercyjnej dziatalnosci artystycznej;
4) rozwijanie wsrod cztonkow umiejetnosci artystycznych z zakresu Spiewu i tanca;
5) utrzymywanie wi¢zi z absolwentami i promocje¢ uczelni wsrod mtodziezy szkolne;j.
W ACK dziata Rada Artystyczna, w ktorej sklad wchodza muzycy i instruktorzy
zatrudnieni w ACK. Zadaniem Rady jest opracowywanie planow artystycznych, ich
realizacja oraz dbanie o wysoki poziom artystyczny ACK.
Kompetencje Rady Artystycznej, sposob rekrutacji cztonkéw do ACK oraz ich prawa
1 obowigzki okresla Regulamin ACK.
Dziatalno§¢ ACK finansowana jest ze $rodkow budzetowych Filii, srodkow prorektora
wlasciwego ds. studenckich oraz z dochodow wiasnych.
ACK podlega administracyjnie zastgpcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzér merytoryczny
nad dzialalno$cig sprawuje Prodziekan ds. studenckich Wydzialu Budownictwa
Mechaniki i Petrochemii.
§ 15
Biuro Prorektora

Biuro Prorektora (symbol: BP, kod: 78010000) wykonuje zadania zwigzane z ogdlng

obstuga sekretariatow prorektora/dziekana, prodziekana ds. ogdélnych 1 zastepcy

kanclerza PW ds. Filii, dziataniami dotyczacymi promocji Filii oraz organizacja i

zabezpieczeniem transportu.

Zakres dziatania Biura Prorektora obejmuje:

1) koordynowanie, organizowanie i obsluge uroczystosci ogdlnouczelnianych oraz
spotkan i wyjazdow kierownictwa Filii;

2) opracowywanie sprawozdan i wnioskow do MNiSW, Politechniki Warszawskiej,
wladz samorzadowych i innych organizacji;

3) obstuge administracyjng spraw zwigzanych ze wspotpraca Wydziatu z radami
naukowymi dyscyplin i szkotami doktorskimi;

4) obstuge administracyjng proceséw doktoryzowania doktorantoéw Wydziatu;

5) przygotowanie 1 obstluge posiedzen Rady Wydziatu, Rady Filii, Kolegium
Dziekanskiego;

6) redagowanie, opracowywanie 1 dystrybucj¢ ogolnouczelnianych materiatow
informacyjno-promocyjnych;



7) koordynacje i nadzor nad serwisem internetowym jednostek organizacyjnych Filii;

8) wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji;

9) organizowanie i realizowanie ustug transportowych oraz dokonywanie rozliczen
przebiegu pojazdéw, zuzycia paliwa oraz innych spraw zwigzanych z eksploatacja
pojazdow;

10) obstuge administracyjng spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami PW
Filii;

11) obstuge administracyjng grantow dziekanskich;

12) nadzor nad prawidtowoscia wprowadzanych danych do systeméw POL-on
I Repozytorium.

Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad sprawami okreslonymi w ust. 2 pkt 11 i 12

sprawuje prodziekan ds. ogoélnych Wydziatu.

Biuro Prorektora podlega zastgpcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor merytoryczny nad

dziatalno$ciag Biura sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 16
Biuro ds. Zamoéwien Publicznych

Biuro ds. Zamowien Publicznych (symbol: BZP, kod: 78120000) jest jednostka
organizacyjng prowadzaca postepowania w zakresie realizacji zamowien publicznych
w Filii.

Zakres dziatania Biura ds. Zamowien Publicznych obejmuje:

1) przygotowanie, we wspotpracy z wnioskodawca, postepowan o udzielenie zamowien
publicznych;

2) uczestnictwo/nadzor w pracach komisji przetargowych;

3) monitorowanie zmian w systemie powszechnie obowigzujacego prawa w zakresie
zamoOwien publicznych 1 przygotowywanie informacji o zmianach w tym zakresie
dla kierownikow jednostek organizacyjnych Filii;

4) opiniowanie wnioskow o zacigganiu zobowigzan finansowych w jednostkach Filii;

5) rejestrowanie faktur w systemie ewidencji planowanych i realizowanych zakupow;

6) przygotowanie sprawozdan z zakresie ewidencji i realizacji udzielanych zaméwien
publicznych.

Biuro ds. Zamowien Publicznych podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor

merytoryczny nad dziatalnoscig Biura sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 17
Dom Studencki ,,Wczesniak"

Dom Studencki ,,Wczesniak" (symbol: DS ,,Wczesniak", kod: 78560000) jest jednostka

organizacyjng wilasciwg do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych studentow

Politechniki Warszawskiej. Dom studencki umiejscowiony jest w strukturze domow

studenckich Politechniki Warszawskiej.

Zakres dziatania Domu Studenckiego ,,Wczesniak" obejmuje:

1) kwaterowanie, obstuge zakwaterowania i wykwaterowania studentow;

2) zapewnienie wlasciwych warunkow zakwaterowania, bezpieczenstwa osob oraz
ochrong mienia ruchomego i nieruchomego na terenie domu studenckiego;

3) sporzadzanie planow ekonomiczno-finansowych, zakupéw wyposazenia, sprzetu
i ushug koniecznych do nalezytego utrzymania i funkcjonowania jednostki;

4) zapewnienic wlasciwej eksploatacji, konserwacji i1 remontéw obiektu wraz
z przylegtym do niego terenem,;
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5) $wiadczenie ustug w zakresie wynajmu pokoi na rzecz osob fizycznych i prawnych,
takze spoza Uczelni.

Dom Studencki ,,Wczes$niak" jest jednostka samofinansujaca, pokrywajaca koszty swej

dziatalnosci z osigganych przychodow, ktorymi sa:

1) optlaty studentéw za korzystanie z zakwaterowania w domu studenckim;

2) oplaty za wynajem pomieszczen oraz optaty za najem pokoi goscinnych;

3) dofinansowanie ze srodkow uczelni;

4) inne przychody.

Dom Studencki ,,Wczesniak" gospodaruje wydzielong czgscig mienia Politechniki

Warszawskiej i prowadzi dziatalno$¢ w ramach przydzielonych §rodkow.

Obstuga finansowa Domu Studenckiego ,,Wczes$niak" prowadzona jest przez pracownika

Domu Studenckiego, przy wspéotudziale Kwestury.

W  Domu Studenckim ,,Wczesniak" dzialta rada mieszkancow wspolpracujaca

z kierownikiem.

Zasady dzialania Domu Studenckiego ,,Wcze$niak", prawa 1 obowigzki mieszkancow,

rady mieszkancéw 1 kierownika oraz zasady i zakres ich wspotpracy okresla,

z uwzglednieniem warunkoéw lokalnych, Regulamin Domu Studenckiego Politechniki

Warszawskiej.

Zasady rozdziatu i przyznawania miejsc w domu studenckim, ustalania i pobierania optat

oraz ich wysokosci, a takze zakwaterowania i wykwaterowania okre$laja odrebne

zarzadzenia 1 decyzje Rektora oraz Regulamin Kwaterowania.

Dom Studencki ,,Wcze$niak" podlega administracyjnie zastgpcy kanclerza PW ds. Filii.

Nadzér nad jego dziataniem w zakresie spraw socjalno-bytowych sprawuje prodziekan

Wydzialu Budownictwa Mechaniki 1 Petrochemii ds. studenckich. Nadzor ogoélny

sprawuje prorektor PW wiasciwy ds. studenckich.

§ 18
Dzial Gospodarczo-Techniczny

Dzial Gospodarczo-Techniczny (symbol: ADT, kod: 78020000) jest jednostka
organizacyjng prowadzaca dziatalnos¢ w zakresie eksploatacji, modernizacji i remontow
oraz utrzymania w nalezytym stanie technicznym podleglych obiektow oraz
zaopatrzenia.

Zakres dziatania Dzialu Gospodarczo-Technicznego obejmuje:

1) obstuge ecksploatacyjng budynkow oraz zabezpieczenie i ewidencje mienia
w obiektach Filii;

2) przygotowywanie umow i rozliczanie naleznosci za media, Swiadczenia komunalne,
konserwacje | naprawy;

3) przygotowanie umoéw najmu pomieszczen i dzierzawy gruntow instytucjom obcym
oraz wystawianie faktur VAT,

4) obstuge portierni, centrali telefonicznej i szatni;

5) obstuge porzadkowa uroczystosci uczelnianych i panstwowych;

6) przygotowanie rocznych planéw inwestycyjno-remontowo-finansowych Filii;

7) uczestnictwo w postepowaniach likwidacyjnych srodkow trwatych i wyposazenia;

8) wspotudzial w przygotowywaniu umow na wykonanie robot remontowych dla
wykonawcow zewngtrznych;

9) przyjmowanie i przekazywanie do kwestury faktur i rozliczen dotyczacych
dziatalno$ci Dzialu;

10) utrzymywanie wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego budynkéw i terendow;
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2.

11) realizacje rob6t remontowych i naprawczych w zakresie robot ogdlnobudowlanych,
Slusarskich, elektrycznych i hydraulicznych oraz prowadzenie statej konserwacji
obiektow;

12) wspotuczestniczenie w  okresowych przegladach budynkow, udziat we
wprowadzeniach na roboty i uczestnictwo w odbiorach robot budowlanych;

13) prowadzenie zaopatrzenia materialowego jednostek Filii;

14) prowadzenie kancelarii  Filii, obsluge poczty wewnetrznej i zewngtrznej,
prenumeraty czasopism, zamawianie i kasacje pieczgci.

Dzial Gospodarczo-Techniczny podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor

merytoryczny nad dziatalno$cig Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 19
Dzial Spraw Osobowych

Dziat Spraw Osobowych (symbol: DSOE, kod: 78030000) jest jednostka organizacyjna
wlasciwa w zakresie prowadzenia spraw osobowych Filii.
Zakres dziatania Dziatu Spraw Osobowych obejmuje:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z wnioskowaniem w sprawach
pracowniczych, w tym z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy;

2) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z awansowaniem,
podnoszeniem wynagrodzenia, przeprowadzaniem regulacji ptac, przyznawaniem
dodatkéw, odpraw 1 odszkodowan, nagradzaniem i karaniem pracownikow;

3) prowadzenie ewidencji urlopéw oraz zwolnien od pracy;

4) obstuge administracyjng wnioskow o odznaczenia i nagrody dla pracownikow Filii;

5) prowadzenie archiwum Filii;

6) wprowadzanie i aktualizowanie danych w zakresie spraw osobowych w systemach
informatycznych SAP HR oraz POL-on;

7) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z dyscypling pracy;

8) sporzadzanie analiz i statystyk dla potrzeb GUS, MNiSW, kierownictwa Uczelni,
dotyczacych zatrudnienia;

9) wspolprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w obszarze spraw pracowniczych.

Dzial Spraw Osobowych podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor merytoryczny

nad dziatalnoscig Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 20
Dzial Technik Informatycznych i Multimedialnych

Dzial Technik Informatycznych i Multimedialnych (symbol: DTIM, kod: 78040000) jest
jednostka organizacyjng wilasciwg do spraw zwigzanych z eksploatacjg 1 utrzymaniem
infrastruktury  teleinformatycznej w  Filii oraz urzadzen multimedialnych
w pomieszczeniach dydaktycznych Filii.

Zakres dziatania Dziatu Technik Informatycznych i Multimedialnych obejmuje:

1) utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej Filii, eksploatacje sieci LAN i urzadzen
sieciowych, dbanie o ich stan i okresowa modernizacje we wspoétdziataniu z Centrum
Informatyzacji Politechniki Warszawskiej;

2) dbanie o bezpieczenstwo eksploatacji systeméw informacyjnych, organizowanie
dziatan 1 prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) wdrazanie technologii informatycznych, wspieranie merytoryczne i techniczne
uzytkowania technologii informacyjnych w jednostkach administracji Filii;

4) prowadzenie centralnej ewidencji zasobow teleinformatycznych, prowadzenie
okresowych audytow sprzetu i oprogramowania w Filii;
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3.

5) koordynowanie wykorzystania auli, audytoriow i sal wykladowych, utrzymanie
aparatury audiowizualnej stanowigcej ich wyposazenie, prowadzenie ewidencji
urzadzen 1 okresowych przegladoéw technicznych;

6) wsparcie techniczne uzytkowania urzadzen multimedialnych stanowiacych
wyposazenie pomieszczen dydaktycznych, obsluge multimedialng konferencii,
posiedzen, uroczystosci i innych wydarzen organizowanych w Filii;

7) obstuge fotograficzng, poligraficzng i multimedialng zwigzang z dziatalno$cig Filii;

8) wykonywanie innych zadan zwigzanych z utrzymaniem, rozbudowsa i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i multimedialne;.

Dziat Technik Informatycznych i Multimedialnych podlega zastepcy kanclerza PW ds.
Filii. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 21
Kwestura

Kwestura (symbol: AF, kod: 78050000) jest jednostka organizacyjna Filii wykonujaca
zadania w oparciu o systemy SAP FI i SAP HR w zakresie procesu planowania, analiz
ekonomicznych oraz sprawozdawczosci z obszaru finansoéw, ewidencjonowania
1 inwentaryzacji sktadnikdw majatku Filii oraz obstugi zobowigzan i naleznosci Filii.
Do obowigzkow Kwestury nalezy naliczanie 1 przygotowywanie do wyplaty
wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz z zawartych
umoéw cywilnoprawnych i innych tytutow.
Zakres dziatania Kwestury obejmuje:
1) w procesie planowania, analiz ekonomicznych i sprawozdawczosci:
a) sporzadzanie i kontrolg realizacji planu rzeczowo-finansowego jednostek Filii,
b) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby dziekana i prorektora,
C) sporzadzanie sprawozdan dla organow Uczelni oraz uprawnionych instytucji
zewngtrznych w tym zwlaszcza dla GUS 1 MNiSW,
d) przydziat srodkow finansowych na dziatalno$¢ dydaktyczng dla jednostek
organizacyjnych Filii,
e) rozliczanie oraz biezacg kontrole srodkéw bedacych w dyspozycji Filii, w tym: na
remonty i inwestycje,
f) rozliczanie skutkow finansowych podwyzek wynagrodzen;
2) w obszarze ewidencji i inwentaryzacji majatku:
a) prowadzenie i uzgadnianie ewidencji Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych, niskocennych sktadnikow majatku oraz ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowe] metali szlachetnych,
b) przygotowanie dokumentacji 1 rozliczanie zakonczonych inwestycji
aparaturowych i budowlanych,
€) rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwatych,
d) przekazywanie dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji lub likwidacji
rzeczowych sktadnikéw majatku Filii do Dziatu Inwentaryzacji;
3) w sprawach obstugi zobowigzan i naleznosci:
a) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych Filii dowodow ksiegowych
dotyczacych operacji finansowych w celu ich weryfikacji i likwidacji,
b) monitorowanie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych Filii oraz generowanie
wyciagow bankowych,
€) wystawianie faktur za sprzedaz ustug w SAP FI,
d) egzekwowanie nalezno$ci Filii oraz naliczanie odsetek za nieterminowe ich
regulowanie,

13



e) przygotowywanie, przy udziale jednostek organizacyjnych Uczelni, dokumentow
dotyczacych spraw spornych i przekazywanie ich zespotowi radcow prawnych
w celu skierowania na droge postepowania sagdowego,

f) inwentaryzacje nalezno$ci i zobowigzan,

g) sporzadzanie rejestrow sprzedazy w systemie SAP Fl,

h) analize i przygotowanie danych pod katem rocznego zamknigcia ksiag
rachunkowych;

4) w sprawach plac:

a) naliczanie i sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen
wynikajacych z tytulu umow o prace pracownikow Filii,

b) naliczanie naleznosci i sporzadzanie list z tytutu umoéw cywilno-prawnych,

C) sporzadzanie list wyptat ze srodkow obcych (patenty, nagrody itp.),

d) obstuge procesu premiowania,

e) naliczaniec i dokonywanie potrgcen na listach ptac na podstawie tytulow
zewnetrznych lub o$wiadczen pracownikow,

f) rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, w
tym rozliczanie kosztow uzyskania przychodow z tytutu wynagrodzenia za prace
oraz korzystania z praw autorskich,

g) naliczanie i potragcanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

h) generowanie dla pracownikéw Filii comiesigcznej informacji o wysokosci
wynagrodzen i dokonanych potraceniach,

i) przygotowanie informacji o zarobkach dla pracownikow odchodzacych na
emeryture lub rente, dla bytych pracownikéw oraz na potrzeby ustalenia kapitatu
poczatkowego,

J) sporzadzanie dokumentacji podatkowej dla Urz¢dow Skarbowych,

k) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wezwanie sadu,
komornika, potrzeby wlasne pracownikow itp.,

I) sporzadzanie informacji na potrzeby sprawozdawczoséci Dziatu Ekonomicznego.

Kwestura podlega organizacyjnie i merytorycznie prorektorowi PW ds. Filii.

§ 22
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczefstwa i Higieny Pracy (symbol: BHP, kod:
78060000) jest samodzielnym stanowiskiem do realizowania zadan bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy 1 jego
uprawnien okres$la zarzadzeniem prorektor PW ds. Filii.

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega zastepcy kanclerza
PW ds. Filii. Nadzo6r merytoryczny nad dzialalno$cia sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 23
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania JakoS$cia i Srodowiskiem oraz
ds. Obronnych

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania Jakoscia i Srodowiskiem oraz ds.
Obronnych (symbol: OC, kod: 78070000) jest samodzielnym stanowiskiem pracy
wlasciwym do planowania i koordynowania przedsigwzig¢¢ organizacyjnych i rzeczowych
realizowanych w Filii w zakresie zarzadzania jako$cig i srodowiskiem oraz w zakresie
planowania obronnego - =zapewnienia funkcjonowania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny, w tym ochrony stanu osobowego i mienia w czasie
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zagrozenia klgskami zywiotowymi i katastrofami, a takze do zapewnienia ochrony
informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa w zakresie p.poz. obiektow.

Zakres dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zarzadzania Jako$cig
i Srodowiskiem oraz ds. Obronnych okresla zarzadzeniem prorektor PW ds. Filii.
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii.
Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia sprawuje prorektor PW ds. Filii.
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