Ujednolicony tekst zarzadzenia uwzglednia zmian¢ wprowadzong zarzadzeniem Rektora nr 48/2008

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 12 /2008
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 31 marca 2008 r.

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji centralnej Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 121 ust. 2 Statutu PW, w zwiazku z § 2 zarzadzenia nr 6/2008 Rektora
PW z dnia 30 stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Politechniki Warszawskiej, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Zarzadzenie okre§la jednostki organizacyjne administracji centralnej Politechniki
Warszawskiej, ustala zakresy 1 sposob ich dziatania, podleglo$¢ organizacyjna oraz nadzor
merytoryczny i stanowi podstawe prawna ich istnienia i funkcjonowania.

2. Nazwy jednostek organizacyjnych administracji centralnej PW 1 ich literowe oznaczenia,
ktére powinny by¢ stosowane przy numerowaniu korespondencji wychodzacej z jednostki
organizacyjnej, okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. W odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej administracji centralnej, zakres 1 sposob
jej dziatania oraz podlegto$¢ organizacyjna i nadzér merytoryczny sa okreslone w
zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

§2

1. Dzial Socjalny w terminie jednego miesiaca od dnia wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia przekaze do Biura Spraw Studenckich wszystkie sprawy organizacyjne
zwiazane z dziatalno$cia Schroniska Studenckiego ,Koliba” wraz z odpowiednia
dokumentacja.

2. Pracownicy Schroniska Studenckiego ,,Koliba” po uptywie terminu okreslonego w ust. 1
staja si¢ pracownikami Biura Spraw Studenckich, chyba ze w trybie przewidzianym przez
prawo pracy nie wyraza na to zgody.

§3
Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia:

1) dotychczasowe Biuro Spraw Osobowych i Szkolenia Zawodowego otrzymuje nazwe
Biuro Spraw Osobowych;

2) dotychczasowy Dziat Planowania Inwestycji i Remontéw otrzymuje nazwe Dziat
Przygotowania Inwestycji 1 Remontow;

3) dotychczasowy Dziat Rachuby otrzymuje nazwe Dziat Ptac.



§ 4

Traca moc wszelkie dotychczasowe przepisy dotyczace spraw uregulowanych w niniejszym
zarzadzeniu, a w szczeg6lnosci traca moc:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

zarzadzenie nr 17 Rektora PW z dnia 10 lipca 1993 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej;

zarzadzenie nr 40 Rektora PW z dnia 29 grudnia 1983 r. w sprawie zmian
organizacyjnych (z pézn. zm.);

zarzadzenie nr 14 Rektora PW z dnia 4 wrzesnia 1984 r. w sprawie Zespotu
Pie$ni i Tanca Politechniki Warszawskie;.

zarzadzenie nr 20 Rektora PW z dnia 21 lipca 1993 r. w sprawie zmian
organizacyjnych;

zarzadzenie nr 36 Rektora PW z dnia 27 pazdziernika 1994 r. w sprawie
przeksztalcenia Uczelnianego Laboratorium Ochrony Pracy w Uczelniane
Laboratorium Badan Srodowiskowych;

zarzadzenie nr 35 Rektora PW z dnia 25 sierpnia 1995 r. w sprawie zakladowych
obiektow socjalnych oraz zasad ich finansowania;

zarzadzenie nr 20 Rektora PW z dnia 9 czerwca 1997 r. w sprawie zadan Biura
Rektora oraz utworzenia 1 zakresu zadan Sekretariatu Dyrektora
Administracyjnego;

zarzadzenie nr 31 Rektora PW z dnia 12 wrze$nia 1998 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Dziatowi Administracyjno-Gospodarczemu;
zarzadzenie nr 30 Rektora PW z dnia 24 wrze$nia 1998 1. w z sprawie zniesienia
Inspektoratu Ochrony Mienia 1 utworzenia Strazy Akademickiej;

zarzadzenie nr 8 Rektora PW z dnia 3 marca 1998 r. w sprawie ustalenia
zakresOw zadan niektorych jednostek organizacyjnych administracji centralnej
Politechniki Warszawskiej( z pdzn. zm );

zarzadzenie nr 6 Rektora PW z dnia 4 lutego 1998 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

zarzadzenie nr 4 Rektora PW z dnia 28 kwietnia 1999 r. w sprawie zmiany zasad
dziatania Uczelnianego Laboratorium Badan Srodowiskowych ( z poéza zm. );
zarzadzenie nr 26 Rektora PW z dnia 27 grudnia 2000 r. w sprawie
przeksztalcenia Hotelu Pracowniczego oraz Domu Studenckiego Politechniki
Warszawskiej ,, Sezam”;

zarzadzenie nr 25 Rektora PW z dnia 26 pazdziernika 2001 r. w sprawie
przeksztatcenia Dziatu Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy w Inspektorat
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (pdzn. zm );

zarzadzenie nr 8 Rektora PW z dnia 7 lutego 2001 r. w sprawie utworzenia
Dziatu Ochrony Informacji Niejawnych;

zarzadzenie nr 4 Rektora PW z dnia 20 stycznia 2001 r. w sprawie utworzenia
Choru Akademickiego Politechniki Warszawskiej;

zarzadzenie nr 37 Rektora PW z dnia 16 grudnia 2002 r. w sprawie utworzenia w
Politechnice Warszawskiej Zespotu Audytu Wewngtrznego (z pdzn. zm.);
zarzadzenie nr 28 Rektora PW z dnia 31 lipca 2002 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Choru Akademickiego Politechniki Warszawskie;j;

zarzadzenie nr 12 Rektora PW z dnia 12 marca 2002 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;



20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

zarzadzenie nr 6 Rektora PW z dnia 30 stycznia 2002 r. w sprawie zmiany nazw
jednostek organizacyjnych administracji centralnej;

zarzadzenie nr 38 Rektora PW z dnia 20 listopada 2003 r. w sprawie utworzenia
Inspektoratu Ochrony Przeciwpozarowe;;

zarzadzenie nr 31 Rektora PW z dnia 26 wrze$nia 2003 r. w sprawie organizacji
1 zasad dziatania domow studenckich Politechniki Warszawskie;j;

zarzadzenie nr 19 Rektora PW z dnia 9 lipca 2003 r. w sprawie ochrony
informacji niejawnych;

zarzadzenie nr 13 Rektora PW z dnia 15 maja 2003 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej (z pdzn. zm.) ;

zarzadzenie nr 33 Rektora PW z dnia 14 pazdziernika 2004 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

zarzadzenie nr 30 Rektora PW w z dnia 16 sierpnia 2005 r. w sprawie nadania
Regulaminu  Organizacyjnego  Administracji Budynkow  Mieszkalnych
Politechniki Warszawskie;j;

zarzadzenie nr 4 Rektora PW z dnia 30 stycznia 2005 r. w sprawie
przeksztalcenia Domu Akademickiego Politechniki Warszawskiej przy ul.
Tatrzanskiej 7a;

zarzadzenie nr 2 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2005 r. w sprawie zakresu zadan
Biura Karier;

zarzadzenie nr 22 Rektora PW z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

zarzadzenie nr 14 Rektora PW z dnia 22 marca 2007 r. w sprawie utworzenia
Orkiestry Rozrywkowej Politechniki Warszawskiej;

zarzadzenie nr 12 Rektora PW z dnia 4 maja 2006 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

zarzadzenie nr 8 Rektora PW z dnia 31 marca 2006 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

zarzadzenie nr 34 Rektora PW z dnia 9 lipca 2007 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

zarzadzenie nr 9/2008 Rektora PW z dnia 29 lutego 2008 r. w sprawie
utworzenia w administracji centralnej Dziatu ds. Szkolen

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze § 4 pkt 1 z moca obowiazujaca od
dnia 1 lutego 2008 r.

PWR-

Rektor

prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kurnik

/08



Wykaz jednostek organizacyjnych administracji centralnej PW i ich oznaczenia literowe

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr
Rektora PW z dnia

Lp. Jednostka organizacyjna Oznaczenie

1. Administracja Budynkoéw Mieszkalnych ABM

2. Biuro ds. Funduszy Strukturalnych BFS

3. | Biuro ds. Nauki BNN

4. Biuro ds. Promocji i Informacji BPI

5. Biuro ds. Przyje¢ na Studia BPS

6. Biuro Karier BRK

7. Biuro Organizacyjno Prawne BOP

8. Biuro Rektora BR

9. Biuro Spraw Osobowych BSO

10. | Biuro Spraw Studenckich BSS

10a | Biuro ds. Projektu ,,Ekologiczna Rewitalizacja Politechniki BER

Warszawskiej”

11. | Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej CHOR

12. | Dom Goscinny ,,Sezam” DG ,,Sezam”

13. | Domy studenckie: Dom Studencki ,,Akademik” DS ,, Akademik”
Dom Studencki ,,Babilon” DS ,,Babilon”
Dom Studencki ,,Bratniak-Muszelka” DS ,,Bratniak-Muszelka”
Dom Studencki ,,Mikrus” DS , Mikrus”
Dom Studencki ,,Pineska-Tulipan” DS ,,Pineska-Tulipan”
Dom Studencki ,,Riviera” DS ,,Riviera”
Dom Studencki ,, Tatrzanska” DS ,,Tatrzanska”
Dom Studencki ,,Ustronie” DS ,,Ustronie”
Dom Studencki ,,Zaczek” DS, Zaczek”

14. | Dzial Administracyjno Gospodarczy DAG

15. | Dzial ds. Studiéw DSS

16. | Dzial ds. Szkolen DSK

17. | Dzial Ekonomiczny DE

18. | Dzial Ewidencji Majatku DEM

19. | Dzial Ewidencji Studentoéw - Sekretariat Szkoly DES

20. | Dziat Finansowy DF

21. | Dziat Inwentaryzacji DZI

22. | Dziatl Kosztow i Dekretu DKD

23. | Dziat Nadzoru Inwestorskiego DNI

24. | Dziat Ptac DPL

25. | Dziatl Przygotowania Inwestycji i Remontow DPI

26. | Dziat Socjalny DSoc

27. | Dzial Spraw Obronnych DSO

28. | Dziat Telekomunikacji DTK

29. | Dzial Zaméwien Publicznych DZP

30. | Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP

31. | Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej 10PP

32. | Kancelaria Tajna KTJ

33. | Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej ORK

34. | Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych PON

35. | Straz Akademicka STA

36. | Uczelniane Laboratorium Badan Srodowiskowych ULBS

37. | Zaklad Konserwacyjno Remontowy ZKR

38. | Zaktad Zywienia Zbiorowego 777

39. | Zespot Audytu Wewngtrznego ZAW

40. | Zespot ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia w Administracji ZS7ZJA

/2008
marca 2008 r.




41.

Zespot Kontroli Wewngtrznej

ZKW

42.

Zespot Piesni i Tanca Politechniki Warszawskiej

ZPiT




1.

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr /2008
Rektora PW zdnia  marca 2008 r.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI CENTRALNEJ

POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1

Administracja Budynkow Mieszkalnych

Administracja Budynkéw Mieszkalnych — ABM — jest jednostka organizacyjna wlasciwa
do administrowania budynkami mieszkalnymi bgdacymi w posiadaniu Politechniki
Warszawskiej, samofinansujaca i1 prowadzaca wyodrgbniona wewngtrznie w ramach PW
ksiggowosc.

Zakres dziatania Administracji Budynkow Mieszkalnych obejmuje:

1) zarzadzanie mieniem oraz §rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji ABM;

2) obstluge eksploatacyjna budynkéw mieszkalnych bgdacych w administrowaniu
jednostki ;

3) obstuge finansowa najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych;

4) wspolpracg ze stuzbami technicznymi Uczelni.

. W skltad Administracji Budynkéw Mieszkalnych wchodza nastgpujace komorki

organizacyjne:
1) Sekcja Finansowo Ekonomiczna, wykonujaca nastgpujace zadania:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

2
h)
i)
j)
k)
)

prowadzenie gospodarki finansowej ABM,

sporzadzanie dokumentacji ptacowej, rozdzielnika plac oraz rozliczanie
osobowego i bezosobowego funduszu ptac pracownikéw ABM,

prowadzenie ewidencji czasu pracy kartotek wynagrodzen pracownikow ABM,
sporzadzanie dokumentacji w programie ,Platnik” w odniesieniu do
pracownikow jednostki,

przygotowywanie rocznych i miesi¢cznych planéw finansowo-rzeczowych oraz
kontrola realizacji ich wykonania,

rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i podatku VAT oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych,

przygotowywanie umow najmu i anekséw czynszowych na lokale mieszkalne i
uzytkowe oraz prowadzenie obstugi finansowej lokali uzytkowych,

prowadzenie korespondencji z kontrahentami,

prowadzenie pelnej, wyodrgbnionej wewngtrznie w ramach Politechniki
Warszawskiej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej z dziatalnosci ABM,
prowadzenie ksiag inwentarzowych i nadzér nad prawidtowym wykonywaniem i
rozliczaniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych ABM,
prowadzenie kartotek BHP pracownikow ABM,

ustalanie danych i kierowanie pracownikow na okresowe badania lekarskie,

m) przygotowywanie 1 sporzadzanie miesi¢cznych oraz rocznych sprawozdan na

n)

potrzeby jednostek administracji centralne;j,
prowadzenie teczek kopii akt pracownikoéw jednostki.



2) Sekcja Konserwacyjno Naprawcza, wykonujaca nastgpujace zadania:

a) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym podleglych budynkow
mieszkalnych ,

b) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych awarii instalacji i urzadzen;

c) usuwanie 1 naprawa drobnych usterek oraz biezaca konserwacja urzadzen i
wyposazenia budynkéw w branzach :
- elektrycznej,
- hydrauliczne;j,
- Slusarskie;,
- stolarsko szklarskie;j,

d) rozliczanie materialdéw narzedzi i czasu pracy w kartach pracy konserwatoréw;

3) Sekcja Dozorcow, wykonujaca nastepujace zadania:

a) utrzymywanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym posesji 1 terendw
przynaleznych,

b) zglaszanie do administracji konieczno$ci wykonania na terenie posesji
dezynfekcji, dezynsekcji, deratyzacji ,

c) przyjmowanie zgloszeh od najemcow lokali o zaistniatych awariach 1
powiadamianie o zaistniatych faktach pracownikow administracji i stuzb
technicznych,

d) wywieszanie flag panstwowych w terminach ogloszonych,

e) dostarczanie najemcom lokali wszelkiej korespondencji przekazywanej przez
pracownikow Uczelni.

4. Administracja Budynkéw Mieszkalnych podlega zastgpcy kanclerza ds. technicznych.



1.

§2

Biuro ds. Funduszy Strukturalnych

Biuro ds. Funduszy Strukturalnych — BFS — jest jednostka organizacyjna prowadzaca
dziatalno$¢ w zakresie wyszukiwania, gromadzenia, aktualizacji i analizy informacji o
mozliwosciach 1 zasadach pozyskiwania oraz rozliczania $rodkow z funduszy Unii
Europejskiej 1 spoza Unii dla Uczelni.

Zakres dziatania Biura ds. Funduszy Strukturalnych obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zdobywanie i analizowanie informacji dotyczacych pozyskiwania oraz rozliczania
srodkow z funduszy europejskich dla Uczelni i przekazywanie Rektorowi oraz
kierownikom podstawowych jednostek organizacyjnych PW witasciwych informacji;

udzielanie porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania $rodkow z
funduszy europejskich;

przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawartosci serwisu
internetowego Uczelni w zakresie realizacji zadan Biura;

w zakresie sktadania wnioskow przez Uczelnig:

a) przygotowywanie czgs$ci formalnej sktadanych wnioskow wraz z zalacznikami
we wspoOlpracy z jednostkami administracji centralnej,

b) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw o dofinansowanie
projektéw realizowanych przez jednostki administracji centralne;j,

c) koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem pelnomocnictw dla kierownikoéw
projektow,

d) prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych przez Politechnike Warszawska,

e) przechowywanie kopii sktadanych wnioskow,

f) przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi administracji
centralnej propozycji szczegdtowych zasad realizacji i rozliczen projektéw
dofinansowywanych ze §rodkoéw poszczegdlnych funduszy strukturalnych;

w zakresie spraw zwigzanych z realizacja przez jednostki organizacyjne Politechniki
projektéw dofinansowywanych ze srodkow funduszy strukturalnych:
a) prowadzenie rejestru realizowanych przez Uczelnig projektow,
b) przechowywanie kopii dokumentacji realizowanych w Uczelni projektow,
c) organizacja i prowadzenie spotkan z osobami zaangazowanymi w projekty,
d) kontrola realizacji obowiazkéw promocyjnych i informacyjnych natozonych na
kierownika projektu;

w zakresie spraw zwiazanych z realizacja przez jednostki organizacyjne administracji
centralnej projektow dofinansowywanych ze srodkéw funduszy strukturalnych:

a) prowadzenie dokumentacji realizowanych projektow,

b) sprawdzanie, przed realizacja ptatnosci, zgodnosci dokumentéw finansowych
otrzymywanych od kierownikow projektéw z postanowieniami podpisanych
umow oraz wymaganiami instytucji wdrazajacych,

c) rozliczanie i sprawozdawczo$¢ projektow,

d) kontrole terminowego sktadania przez kierownika projektu wymaganych umowa
raportéw 1 sprawozdan z realizacji projektow i1 sprawozdan finansowych;



3.

7) w zakresie sprawozdawczo$ci 1 monitorowania postepu prac:
a) informowanie kierownika jednostki wnioskujacej, kierownika projektu i
kanclerza o aktualnym statusie wniosku,
b) przygotowywanie okresowych sprawozdan o przygotowaniach wnioskow,
przyznanych srodkach i postepie realizowanych projektow,
c) niezwloczne informowanie kanclerza o zagrozeniach w przygotowaniu w
wnioskow realizacji i rozliczaniu projektow;

8) utrzymywanie kontaktow z przedstawicielami instytucji zarzadzajacych i wdrazajacych
fundusze strukturalne w Polsce.

Biuro ds. Funduszy Strukturalnych podlega kanclerzowi.



l.

§3

Biuro ds. Nauki

Biuro ds. Nauki — BNN — jest jednostka organizacyjna powotana do wykonywania zadan
zwigzanych z obstuga administracyjna dziatalno$ci naukowej i badawczej prowadzonej w
Uczelni.

Do zakresu dziatania Biura ds. Nauki nalezy:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

obstuga administracyjna procesow ubiegania si¢ przez Uczelni¢ 1 jednostki
organizacyjne o $rodki na finansowanie dziatalnosci naukowej i badawczej w obszarze:
a) podstawowej dzialalnosci statutowej,
b) badan wilasnych,
c) projektow badawczych - w tym strukturalnych,
d) proceséw wspomagajacych badania;

obsluga administracyjna procesu sprzedazy osiagni¢¢ naukowo-technicznych lub
ustug $wiadczonych przez Uczelnig;

obsluga administracyjna dziatalno$ci naukowej pracownikow, doktorantéw i
studentéw w zakresie:

a) stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego,

b) stypendiéw naukowych,

c) nagrod Rektora PW oraz ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego,

d) innych nagréd,

e) konkursow naukowych.

prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja $rodkéw trwalych 1 nietrwatych
w zakresie aparatury naukowo-badawczej;

wspotpraca z wlasciwymi komisjami senackimi i rektorskimi;

prowadzenie, w zakresie powierzonych zadan, w Systemie Informacyjnym Badan baz
danych:
a) realizowanych w Uczelni pracach naukowych i badawczych,
b) nadanych w Uczelni stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego,
c) specjalistycznej aparatury naukowo-badawczej, dydaktycznej i pomiarowo -
kontrolne;,
d) zawartych umowach licencyjnych;

wspoipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej
w opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan dla GUS oraz witadz Uczelni z zakresu
powierzonych zadan.

Biuro ds. Nauki podlega kanclerzowi. Decyzje merytoryczne podejmuje Rektor lub
odpowiednio prorektor wlasciwy ds. nauki lub prorektor wtasciwy ds. ogélnych - zgodnie
z kompetencjami.



1.

§ 4

Biuro ds. Promocji i Informacji

Biuro ds. Promocji i Informacji — BPI — jest jednostka organizacyjna powotana do
podejmowania dzialalno$ci majacej na celu promocje Politechniki Warszawskiej,
wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji oraz prowadzenie i udost¢pnianie baz
informacyjnych PW.

Zakres dziatania Biura ds. Promocji i Informacji obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)

10)
11)
12)

13)

14)

15)

redagowanie strony internetowej Politechniki Warszawskiej;

koordynacjg i nadzoér nad serwisem internetowym jednostek organizacyjnych PW;
redagowanie opracowywanie 1 dystrybucje ogodlnouczelnianych materiatow
informacyjno-promocyjnych (foldery, albumy, informatory, filmy);

koordynowanie i nadzor nad wydawaniem materialéw informacyjno-promocyjnych
przez rozne jednostki PW;

prowadzenie stacjonarnego punktu informacyjnego PW oraz informacji
telefonicznej i e-mailowe;j;

zlecanie dystrybucji ogltoszen w ramach systemu tablic 1 stupéw informacyjnych;
wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji,

systemowa wspolprace z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji na
temat osiagni¢¢, wydarzen oferty dydaktycznej i innej aktywnos$ci Politechniki;
koordynacje imprez organizowanych w Politechnice Warszawskiej, w tym: jubileusze,
koncerty, wystawy, festiwale, targi, konkursy, turnieje oraz zapewnienie oprawy
promocyjnej, tj. zaproszenia, materiaty informacyjne, nagtosnienie w mediach;

analizg kryteriow rankingdw, przekazywanie danych i analiz¢ pozycji rankingowych;
wspoétudziat w organizowaniu Dnia Politechniki Warszawskiej;

organizowanie oprawy promocyjnej (zdjgcia, materialy, prezentacje) podczas wizyt
gosci na Politechnice Warszawskiej;

gromadzenie i wykorzystywanie dla celow promocji Uczelni informacji t. wykazow
prowadzonych badan naukowych, organizowanych konferencji, oferty dydaktyczne;j
1 wydawniczej itp.;

wspolprace z jednostkami Politechniki, Samorzadem Studentéw PW, Samorzadem
Doktorantow, Stowarzyszeniem Absolwentéw 1 Przyjaciot PW oraz innymi
organizacjami, dziatajacymi na terenie Uczelni w zakresie promocji i informacji;
podejmowanie wszelkiej innej dziatalno$ci, majacej na celu promocj¢ Politechniki
Warszawskie;.

Biuro ds. Promocji i Informacji podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej,
nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia Biura sprawuje prorektor wiasciwy ds. studenckich.



1.

§5
Biuro ds. Przyjec¢ na Studia

Biuro ds. Przyje¢ na Studia — BPS — jest jednostka organizacyjna wtasciwa dla obstugi
proceséw zwiazanych z rekrutacja na studia I 1 II stopnia, obstugi zgloszen kandydatow
oraz prowadzenia akcji informacyjne;j.

Zakres dziatania Biura ds. Przyje¢ na Studia obejmuje:
1) organizacjg i obstuge akcji rekrutacyjne; :

a) przygotowywanie zatozen do programu informatycznego obstugi rekrutacji i
schematow procedur decyzyjnych oraz wzoréw wszystkich dokumentow
uzywanych w systemie;

b) przygotowywanie i rozprowadzanie niezbednych drukow;

c) prowadzenie rejestracji kandydatow i wspolpraca z Centralnym Os$rodkiem
Informatyki PW;

d) przyjmowanie dokumentow kandydatow na studia;

e) obstuga techniczna komisji rekrutacyjnych.

2) prowadzenie akcji informacyjnej dla kandydatéw na studia:

a) przygotowywanie informatora i ulotek dla kandydatéw na studia;

b) przygotowywanie publikacji ,,Studia w Politechnice Warszawskiej”;

c) przygotowywanie informacji do prasy, radia, TV i portali internetowych;

d) prowadzenie informacji bezposredniej telefonicznej i e-mailowej;

e) rozprowadzanie informatoréw i ulotek;

f) wysylanie informatorow 1 innych materialdéw informacyjnych do szkoét i
o$rodkow informacji zawodowej;

g) organizowanie i przeprowadzanie akcji ,,Drzwi otwarte”;

h) organizowanie i obstluga wyjazdow pracownikéw Politechniki do szkot.

3) zapewnienie kancelaryjnej obstugi Pelnomocnika Rektora ds. Rekrutacji na Studia;
4) zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjnej Uczelnianej Komisji
Rekrutacyjne;j:

a) przygotowywanie i obshuga niezbgdnych egzaminéw;

b) przyjmowanie odwotan i obstuga procedury odwotawczej.

5) udzielanie informacji, udzial w organizacji zaj¢¢ oraz obstugg finansowa Uniwersytetu
Trzeciego Wieku w Politechnice Warszawskie;j.

Biuro ds. Przyje¢ na Studia podlega zastepcy kanclerza ds. dzialalnosci podstawowej,
nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wiasciwy ds. studiow.



l.

§ 6
Biuro Karier

Biuro Karier — BRK — jest jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalnos¢
edukacyjna 1 informacyjna w zakresie zawodowej promocji studentow i absolwentow
Politechniki Warszawskiej.

Zakres dziatania Biura Karier obejmuje:

1) prowadzenie indywidualnego doradztwa zawodowego dla studentow i
absolwentow PW;

2) organizowanie i prowadzenie warsztatow w zakresie przygotowania studentow
i absolwentéw do wejscia na rynek pracy;

3) zbieranie 1 udostgpnianie studentom 1 absolwentom Uczelni informacji
dotyczacych ofert pracy statej, czasowej oraz praktyk i stazy;

4) zbieranie i udostgpnianie studentom i absolwentom Politechniki Warszawskiej
informacji o kursach, szkoleniach i studiach podyplomowych oraz innych formach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w kraju i za granica;

5) pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i stazy dla studentow i absolwentow PW;

6) organizowanie w Uczelni prezentacji firm jako potencjalnych pracodawcow dla
studentow 1 absolwentow Politechniki;

7) prowadzenie baz danych studentow i absolwentéw poszukujacych pracy, praktyk
zawodowych i stazy;

8) prowadzenie serwisu internetowego dotyczacego rynku pracy 1 rozwoju
zawodowego.

Biuro Karier podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej, nadzér
merytoryczny nad dziatalno$cia Biura sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.



§7

Biuro Organizacyjno Prawne

1. Biuro Organizacyjno Prawne — BOP — jest jednostka organizacyjna wilasciwa do
realizowania biezacej obslugi prawnej Uczelni, kancelaryjno-technicznej obstugi
kanclerza 1 jego zastgpcoOw oraz zadan organizacyjnych na rzecz Uczelni wskazanych
przez Rektora lub kanclerza.

2. Zakres dziatania Biura Organizacyjno Prawnego obejmuje:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

udzielanie porad prawnych i pomocy w interpretowaniu przepisbw osobom
funkcyjnym 1 pracownikom PW na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach;
przygotowywanie we wspoOtpracy z jednostkami merytorycznymi projektow
wewngetrznych aktéw prawnych lub ich uzgadnianie pod wzgledem legislacyjno-
redakcyjnym;

opiniowanie projektow: umoéw cywilnoprawnych, wewngtrznych aktow prawnych i
innych dokumentow przygotowywanych w Uczelni;

sporzadzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu funkcjonowania Uczelni,
reprezentowanie Uczelni na podstawie petlnomocnictwa procesowego w
postgpowaniach przez sadami 1 organami administracji publicznej;
ewidencjonowanie i1 dorazne archiwizowanie oryginalow wewngtrznych aktéw
prawnych wydawanych przez Rektora i kanclerza;

organizacyjna i kancelaryjno-techniczna obstuga kanclerza oraz jego zastepcow;
koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran i podrozy kanclerza oraz

jego zastepcow;

przygotowywanie plandw i prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych w
odniesieniu do zastgpoéw kanclerza i kierownikow dzialdow administracji centralnej;
prowadzenie ewidencji nieruchomosci PW oraz biezace archiwizowanie
dokumentow z tym zwiazanych;

koordynowanie geodezyjnej obstugi nieruchomosci PW;

organizowanie prac oraz prowadzenie nadzoru nad realizacja wdrozenia Systemu
Obstugi Studidow, Nauki i Administracji;

uczestniczenie w odbiorach prac w ramach wdrozenia Systemu Obstugi Studiow,
Nauki i Administracji oraz prowadzenie dokumentacji projektu;

3. Radcowie prawni zatrudnieni w Biurze na podstawie umowy o pracg, pod wzgledem
merytorycznym podlegaja Rektorowi.

4. Biuro Organizacyjno Prawne podlega kanclerzowi.



1.

3.

4.

§8
Biuro Rektora

Biuro Rektora — BR — jest jednostka organizacyjna wtasciwa do obstugi administracyjnej i
organizacyjnej Rektora, Senatu, prorektoréw, petnomocnikow Rektora, komisji
rektorskich 1 komisji senackich.

Zakres dziatania Biura Rektora obejmuje:
1) obstuge kancelaryjna i prowadzenie sekretariatow Rektora i prorektorow;
2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej] z nadaniem odznaczen panstwowych i
uczelnianych;
3) prowadzenie rejestru kot naukowych 1 organizacji studenckich oraz ewidencji
stowarzyszen studenckich i pracowniczych Uczelni;
4) przygotowywanie projektow stosownych dokumentéw i ich konsultowanie z obsluga
prawng Uczelni;
5) przygotowywanie planow urlopow wypoczynkowych i prowadzenie ich ewidencji w
odniesieniu do:
a) kierownikdéw jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
bezposrednio podleglych Rektorowi,
b) prorektorow,
c) kanclerza,
d) dyrektora Biblioteki Gtownej,
e) kierownikdéw podstawowych jednostek organizacyjnych,
f) kierownikéw pozawydziatowych jednostek organizacyjnych;
6) koordynowanie, organizowanie i obstugg spotkan, zebran i podrézy Rektora i prorektorow;
7) kancelaryjna obstugg konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorektorow;
8) inicjowanie dzialan zwigzanych z nadawaniem biegu sprawom objetym uchwalami Senatu;
9) obsluge kontaktoéw zagranicznych Rektora i prorektorow — przygotowywanie
korespondencji  zagranicznej, nadzér nad przygotowywaniem  wyjazdow
zagranicznych wspolnie z Centrum Wspodtpracy Migdzynarodowej;
10) przekazywanie uchwal Senatu oraz decyzji 1 polecen Rektora jednostkom
organizacyjnym i wlasciwym osobom;
11) gromadzenie, opracowywanie 1 upowszechnianie informacji o dzialalnosci Uczelni,
promowanie Uczelni w mediach, organizowanie konferencji prasowych, wspotudziat
w przygotowywaniu materialdow informacyjnych o Politechnice;
12) dokumentowanie wystapien publicznych Rektora;
13) organizowanie i1 kancelaryjna obstuge uroczystos$ci ogoélnouczelnianych oraz innych
uroczystosci i spotkan okoliczno$ciowych z udziatem Rektora i prorektoréw;
14) przygotowywanie list go$ci na uroczystosci ogoélnouczelniane;
15) wydawanie Miesigcznika Politechniki Warszawskiej;
16) obslugg kancelaryjna Uczelnianej Komisji Wyborczej;
17) obstuge kancelaryjna Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich i
Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich.

Komoérka organizacyjna Biura Rektora jest Redakcja Miesigcznika Politechniki Warszawskie;.

Biuro Rektora podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny nad dziatalno$cia Biura
sprawuje Rektor.



l.

§9
Biuro Spraw Osobowych

Biuro Spraw Osobowych — BSO — jest jednostka organizacyjna wlasciwa w zakresie
prowadzenia spraw osobowych pracownikow PW zwiazanych z procesem ich
zatrudniania i zwalniania oraz przebiegiem zatrudnienia.

Zakres dziatania Biura Spraw Osobowych obejmuje, w szczegolnosci:

1) merytoryczna weryfikacj¢ wnioskow o zatrudnienie pracownikow oraz
przygotowywanie wszystkich dokumentéw zwiazanych z nawiazaniem stosunku
pracy, w tym przygotowywanie aktow mianowania i uméw o prace;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z awansowaniem, podnoszeniem wynagrodzenia,
przeprowadzaniem regulacji plac, przyznawaniem dodatkow, odpraw i
odszkodowan, powotywaniem do petnienia funkcji i odwotywaniem z ich pehnienia,
nagradzaniem 1 karaniem pracownikéw, udzielaniem urlopéw, innych niz
wypoczynkowe;

3) merytoryczng weryfikacj¢ wnioskOw o rozwiazanie stosunkow pracy oraz
przygotowywanie wszystkich dokumentéw zwiazanych z rozwiazaniem stosunkow
pracy, w tym wydawanie $wiadectw pracy;

4)  wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu;

5) prowadzenie spraw pracownikow przechodzacych na emeryturg, wspolpraca w tym
zakresie z ZUS;

6)  wspolpracg z Wojewddzkim Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;

7)  wydawanie nauczycielom akademickim legitymacji uprawniajacej do znizki przy
przejazdach srodkami PKP;

8) wydawanie i potwierdzanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow i
czlonkoéw ich rodzin;

9) zglaszanie, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikow z systemu
ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

10) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow oraz przekazywanie
dokumentacji osobowej bytych pracownikéw do archiwum;

11) prowadzenie i aktualizacj¢ kadrowego systemu informatycznego;

12) kierowanie pracownikow do szkot, na studia 1 kursy w celu podnoszenia kwalifikacji
zgodnie przepisami dotyczacymi zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i1 wyksztatcenia ogolnego dorostych;

13) prowadzenie analiz 1 statystyk dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb GUS,
MNiSzW, kierownictwa Uczelni i1 innych;

14) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w obszarze spraw
pracowniczych, w szczegbélnosci z Dzialem Plac i Dzialem Ekonomicznym w
zakresie: ustalania i wyptaty wynagrodzen, dokumentacji emerytalno-rentowej i
kapitatu poczatkowego oraz sprawozdawczos$ci;

15) udzielanie wyjasnien 1 instruktazu z zakresu przepisow dotyczacych spraw
pracowniczych;

16) wspolpraca i udziat w pracach zespotdéw i komisji rektorskich i senackich;

17) wspdludzial przy tworzeniu wewngtrznych aktoéw prawnych w zakresie spraw
pracowniczych;

Biuro Spraw Osobowych podlega kanclerzowi, decyzje merytoryczne podejmuje Rektor lub
odpowiednio prorektor wiasciwy ds. ogélnych albo kanclerz - zgodnie z kompetencjami.



1.

§ 10
Biuro Spraw Studenckich

Biuro Spraw Studenckich — BSS — jest jednostka organizacyjna powotana do
prowadzenia, koordynowania i nadzorowania nizej] wymienionych spraw studenckich i
spraw doktorantow PW.

Zakres dziatania Biura Spraw Studenckich obejmuje:

2) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej dla studentow 1 doktorantdow oraz
pracownikow podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
obowiazujacych przepisow dotyczacych studentéw i doktorantow;

3) inicjowanie i merytoryczny udzial w tworzeniu wewngtrznych aktéw prawnych w
zakresie objgtym praca Biura;

4) inicjowanie i organizowanie szkolen dla pracownikéw dziekanatéw oraz Samorzadu
Studentéw, wydzialowych komisji stypendialnych oraz Odwotawczej Komisji
Stypendialnej w zakresie spraw studenckich i spraw socjalnych doktorantéw, w tym
zmian w przepisach;

5) dziatania w zakresie spraw zdrowotnych studentow, w tym obcokrajowcow:

a) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia,

b) nadzor i koordynacja akcji obowiazkowych badan lekarskich, ktérych zakres
ustalany jest przez prorektora wiasciwego ds. studenckich,

¢) udzielanie informacji dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych oraz ustug
medycznych kierowanych do studentow;

6) obstuge procesu wydatkowania srodkow z :

a) Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentdéw 1 Doktorantéw w zakresie
Funduszu Odwotawczego,

b) Funduszu Kulturalno-Wychowawczego dla Studentow i1 Doktorantow,

c) Wlasnego Funduszu Stypendialnego, w tym koordynacja procesu wystawiania
PIT dla studentow i doktorantow;

7) sporzadzanie planu przychodow i1 wydatkéow Funduszu Pomocy Materialnej dla
Studentéw 1 Doktorantow w czg$ci dotyczacej stypendiow;

8) udzial w procesie corocznego podziatu $§rodkow Funduszu Pomocy Materialnej dla
Studentéw 1 Doktorantoéw na poszczego6lne podstawowe jednostki organizacyjne PW;

9) koordynacj¢ procesu przyznawania stypendidow z Funduszu Pomocy Materialnej dla
Studentow 1 Doktorantow PW;

10) nadzér merytoryczny nad programem komputerowym ,,Stypendia”, do obstugi
stypendidw przyznawanych w PW;

11)nadz6ér merytoryczny nad programem komputerowym do obstugi kredytow
studenckich w PW;

12) nadz6ér merytoryczny i1 obstuge administracyjna stypendiéw fundowanych oraz
stypendidw asystenta-stazysty;

13) obstuge administracyjng stypendiow ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;

14) obstuge administracyjna refundacji stypendium Rzadu Polskiego dla studentow —
cudzoziemcow;

15) obstugg administracyjna stypendiow z Wiasnego Funduszu Stypendialnego, dla
studentoéw wyjezdzajacych w ramach Programu Erasmus;

16) obstuge administracyjna stypendium im. dr Mariana Kantona;

17) wspotpracg z Samorzadem Studentéw w zakresie pomocy w rozwiazaniu zglaszanych
przez Samorzad spraw socjalnych studentéw oraz spraw dyscyplinarnych;



18) prowadzenie indywidualnych konsultacji i porad dla studentow w zakresie spraw
studenckich 1 socjalnych doktorantow;

19) wspotpracg z Pelnomocnikiem Rektora ds. Walki z Uzaleznieniami w zakresie dziatan
podejmowanych na rzecz studentow;

20) obstuge administracyjno-biurowa Biura Samorzadu Studentéw, komisji dyscyplinarnych
ds. studentéw i doktorantéw oraz rzecznikéw dyscyplinarnych ds. studentow;

21) przygotowywanie lub udziat w przygotowywaniu sprawozdan i materiatow dla celow
sprawozdawczych Uczelni, w zakresie dziatan Biura;

22)nadzor 1 koordynowanie w PW spraw dotyczacych kredytow i pozyczek studenckich;

23) kontrolg i rozliczanie studenckich praktyk obowiazkowych krajowych i zagranicznych;

24) obstuge administracyjna spraw dotyczacych medidéw studenckich;

25) obstlugg finansowa dziatalnosci Schroniska Studenckiego ,,Koliba”.

. Wewngtrzna komorka organizacyjna Biura Spraw Studenckich jest Schronisko Studenckie
»Koliba”, ktérego dziatalno§¢ finansowana jest ze S$rodkéw przeznaczonych na
dziatalnos$¢ kulturalno wychowawcza studentow.

. Biuro Spraw Studenckich podlega zastgpcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej,
nadzoér merytoryczny nad jego dziatalno$cia sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.



1.

§ 10a
Biuro ds. Projektu ,,Ekologiczna Rewitalizacja Politechniki Warszawskiej”

Biuro ds. Projektu ,,Ekologiczna Rewitalizacja Politechniki Warszawskiej”- BER - jest
jednostka organizacyjna wilasciwa do prowadzenia i organizowania dziatan Uczelni,
zwiazanych z zarzadzaniem Projektem ,Ekologiczna Rewitalizacja Politechniki
Warszawskiej”, zwanym dalej tez Projektem.
Zakres dziatania Biura ds. Projektu ,Ekologiczna Rewitalizacja Politechniki
Warszawskiej” obejmuje:
1) przygotowanie i wdrozenie Projektu;
2) przygotowywanie odpowiedniej dokumentacji koniecznej do:
a) udzielania zamowien publicznych zwiazanych z realizacja Projektu,
b) uzyskiwania i przyjmowania do realizacji projektow budowlanych,
c) zawierania kontraktéw na ustugi i roboty budowlane,
d) zapewnienia odpowiedniego finansowania Projektu,
e) przygotowywania wnioskdw o platnos¢;
3) koordynowanie prac 1 kontrolowanie postgpu robot budowlanych;
4) biezace i koncowe rozliczanie Projektu;
5) zapewnieniem promocji Projektu;
6) przygotowanie i gromadzeniem dokumentacji rzeczowej, finansowej i prawnej
Projektu.
Biuro ds. Projektu ,,Ekologiczna Rewitalizacja Politechniki Warszawskiej” podlega
Rektorowi, merytoryczny nadzor nad jego dziatalno$cia sprawuja Pelnomocnik Rektora
ds. Realizacji Projektu ,,Ekologiczna Rewitalizacja Politechniki Warszawskiej” i Kanclerz
PW.



§ 11
Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej

Choér Akademicki Politechniki Warszawskiej — CHOR — funkcjonujacy jako jednostka
organizacyjna administracji centralnej Uczelni, jest nieckameralnym, wokalnym zespolem
muzycznym o statusie amatorskim.

Do zadan Choru nalezy:

1) udziat w uroczystosciach ogdlnouczelnianych PW;

2) reprezentowanie Politechniki Warszawskiej w wydarzeniach kulturalnych w kraju i za
granica za zgoda prorektora wlasciwego ds. studenckich ;

3) rozwijanie umiej¢tnosci cztonkdw Chéru w zakresie §piewu w formie ¢wiczen, prob i
warsztatow;

4) prowadzenie komercyjnej dzialalno$ci artystyczne;.

Dziatalno$¢ Choru jest finansowana ze srodkéw budzetowych Uczelni ujetych w planie
rzeczowo-finansowym oraz z dochodéw witasnych.

Program artystyczny 1 szkoleniowy Chéru oraz plan jego wystgpow 1 udzialu w
uroczystosciach przygotowuje kierownik Choéru i przedstawia do akceptacji prorektora
wlasciwego ds. studenckich.

Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Choru, prawa i obowiazki cztonkoéw 1 dyrygenta
oraz kompetencje i zasady dziatania organu samorzadu chorzystow okreslaja odrgbne

przepisy.

Choér Akademicki Politechniki Warszawskiej podlega zastgpcy kanclerza ds. dzialalno$ci
podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.



§12
Dom Goscinny ,,Sezam”

Dom Goscinny ,,Sezam” — DG ,,Sezam” — jest jednostka organizacyjna powotana do:

1) wykonywania zadan zwiazanych ze $wiadczeniem krotkotrwalych lub czasowych
ustug noclegowych dla gosci Politechniki Warszawskiej;

2) komercyjnego $wiadczenia ustug noclegowych.

Zakres dziatania Domu GoS$cinnego ,,Sezam” obejmuje:

1) dokonywanie rezerwacji miejsc;

2) dokonywanie zameldowania go$ci, przyjmowanie naleznosci za $wiadczone ushugi w
formie gotowkowej i bezgotowkowej, biezaca obstuga gosci w trakcie pobytu i
wymeldowywanie gosci;

3) podnajmowanie pokoi w okresie wakacji innym firmom $§wiadczacym ustugi
noclegowe;

4) wynajem wolnej powierzchni na dziatalno$¢ gospodarcza podmiotom spoza PW;

5) wynajem sal konferencyjnych;

6) utrzymywanie w nalezytym stanie i porzadku pomieszczen obiektu;

7) pehienie obowiazkow gtownego uzytkownika w zakresie eksploatacji obiektu.

. Z ustug obiektu moga korzysta¢ osoby posiadajace rezerwacje dokonane przez jednostki
Politechniki Warszawskiej jak rowniez dokonane przez podmioty lub osoby fizyczne

spoza Uczelni.

Swiadczenie ustug noclegowych w obiekcie ,,Sezam” realizowane jest na podstawie
Regulaminu Domu Go$cinnego ,,Sezam” oraz zgodnie z Cennikiem ustug.

. Regulamin Domu Goscinnego ,,Sezam” oraz Cennik uslug okresla kanclerz w formie
zarzadzenia.

Ksiggowos¢ Domu Goscinnego ,,Sezam” prowadzi pelnomocnik kwestora.

Dom Goscinny ,,Sezam” podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnos$ci podstawowe;.



§13

Domy Studenckie

Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej wilasciwymi do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych studentow sa:

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

Dom Studencki ,,Pineska -Tulipan” — DS ,,Pineska - Tulipan”;

Dom Studencki ,,Bratniak - Muszelka” — DS , Bratniak - Muszelka”;
Dom Studencki ,,Akademik” — DS ,,Akademik”;

Dom Studencki ,,Babilon” — DS ,,Babilon”;

Dom Studencki ,,Mikrus” — DS , Mikrus”;

Dom Studencki ,,Riviera” — DS , Riviera” ;

Dom Studencki ,, Tatrzanska” — DS ,, Tatrzanska”;

Dom Studencki ,,Ustronie” — DS ,,Ustronie”;

Dom Studencki ,,Zaczek” — DS ,,Zaczek”.

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych, okreslonych w ust. 1, obejmuje:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

obsluge zakwaterowania - na podstawie skierowania - 1 wykwaterowania studentow;
zapewnienie wlasciwych warunkow zakwaterowania oraz nadzor nad wiasciwym i
zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia i
urzadzen technicznych przez zakwaterowane osoby;

utrzymanie porzadku, zapewnienie bezpieczenstwa o0sOb oraz ochrong mienia
ruchomego 1 nieruchomego na terenie domow studenckich;

racjonalne gospodarowanie i wykorzystanie miejsc do kwaterowania ;

sporzadzanie planéow ekonomiczno-finansowych, zakupow wyposazenia, sprzetu
1 uslug na potrzeby jednostki;

planowanie $rodkoéw finansowych koniecznych do nalezytego utrzymania i
funkcjonowania jednostki;

zapewnienie wlasciwe] eksploatacji, konserwacji i remontdw obiektow wraz z
przylegtymi do nich terenami;

$wiadczenie ustlug, w okresie wakacji, w zakresie wynajmu pokoi na rzecz 0sob
fizycznych i jednostek organizacyjnych, takze spoza Uczelni.

Jednostki okreslone w ust. 1 sa jednostkami samofinansujacymi, pokrywajacymi koszty
swej dzialalnosci z osigganych przychoddw, ktorymi sa:

1)
2)
3)

4)

optaty studentéw za korzystanie z zakwaterowania w domach studenckich;
optaty za wynajem pomieszczen;

dofinansowanie z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw i Doktorantoéw -
dotyczy tylko finansowania remontow;

inne przychody;

Dziatalno$¢ domow studenckich koordynuje Koordynator Dziatalno§ci Doméw
Studenckich zwany dalej ,,Koordynatorem” podlegly zastgpcy kanclerza ds. dziatalnosci
podstawowe;j.

Kanclerz w porozumieniu z prorektorem wilasciwym ds. studenckich oraz Samorzadem
Studentéw PW powierza obowiazki Koordynatora pracownikowi administracji centralne;.
Koordynator moze by¢ wytoniony sposrod kierownikow domow studenckich.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Koordynacja, o ktorej mowa w ust. 4, obejmuje zagadnienia dotyczace:
1) sporzadzania planéw ekonomiczno finansowych;

2) okreslania potrzeb remontowych i konserwacyjnych;

3) zakupow wyposazenia i sprzgtu;

4) udzielania zamdwien publicznych;

5) racjonalizacji zatrudnienia;

6) szkolenia personelu;

7) planowania i realizacji akcji kwaterunkowych.

W sprawach okreslonych w ust. 6 kierownicy domow studenckich, zgodnie ze swoimi
kompetencjami podejmuja decyzje lub wystepuja z odpowiednimi wnioskami, w
porozumieniu z Koordynatorem.

Szczegotowy zakres obowiazkéw Koordynatora ustala kanclerz na wniosek zastgpcy
kanclerza ds. dziatalnos$ci podstawowe;.

Domy studenckie gospodaruja wydzielong czgscia mienia PW i prowadza dziatalno§¢ w
ramach przydzielonych srodkow.

Obsluge finansowa jednostek organizacyjnych okreslonych w wust. 1 prowadzi
petnomocnik kwestora.

W jednostkach organizacyjnych okreslonych w ust. 1 dzialaja studenckie rady
mieszkancow wspotpracujace z wtasciwymi kierownikami jednostek.

Zasady funkcjonowania domu studenckiego, prawa i obowiazki mieszkancoéw, rady
mieszkancow 1 kierownika oraz zasady 1 zakres wspoOtpracy rad mieszkancow z
kierownikami domu studenckiego okresla Regulamin Domu Studenckiego PW.

Zasady rozdziatu i przyznawania miejsc w domach studenckich, ustalania i pobierania
optat, zakwaterowania i wykwaterowania okresla odrgbne zarzadzenie Rektora.

W rozliczeniach z Uczelnia z tytulu kwaterowania studentow PW domy studenckie
stosuja ceny kalkulowane na poziomie rzeczywistych kosztow wtasnych, w pozostatych
przypadkach stosuja ceny umowne.

Studenci PW wnosza oplaty stanowiace czes¢ kosztu wlasnego zakwaterowania w domu
studenckim okres$long przez prorektora wtasciwego ds. studenckich.

Studenci innych uczelni wnosza optaty takie jak studenci PW pod warunkiem wniesienia
pozostalej czesci kosztu zakwaterowania przez uczelnie, z ktérych otrzymuja skierowanie.

Wysoko$¢ optat za zakwaterowanie w domu studenckim ustala prorektor wiasciwy ds.
Studenckich na podstawie rzeczywistych kosztow wiasnych poniesionych przez domy
studenckie PW.

Jednostki organizacyjne, okreslone w ust. 1, podlegaja zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci
podstawowej, nadzér merytoryczny nad ich dzialalnoscia sprawuje prorektor wtasciwy ds.
studenckich.



1.

Dziat

§ 14
Dzial Administracyjno Gospodarczy

Administracyjno Gospodarczy — DAG — jest jednostka organizacyjna

prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie eksploatacji obiektow, archiwizacji, zaopatrzenia
oraz ustug transportowych.

Zakres dziatania Dzialu Administracyjno Gospodarczego obejmuje:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

obstuge eksploatacyjna obiektow oraz zabezpieczenie i ewidencje mienia w
obiektach administrowanych przez Dzial;

zagospodarowywanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zielonych;
rozliczanie kosztow eksploatacyjnych 1 kosztow ustug oraz sporzadzanie
obciazen finansowych;

realizowanie optat na podstawie faktur za:

a) eksploatacj¢ obiektow PW (media, konserwacja itp.)

b) ustugi telekomunikacyjne PW,

¢) ushugi i dostawy dla jednostek administracji centralnej;

prowadzenie gospodarki magazynowe;j;

sporzadzanie i rejestrowanie uméw na dostawg mediow i innych ustug;
zaopatrywanie  jednostek administracji centralnej 1 innych jednostek
organizacyjnych w wyposazenie, materialy biurowe, druki, §rodki czystosci itp.;
organizowanie i realizowanie ustug transportowych oraz dokonywanie rozliczen
przebiegu pojazdow, zuzycia paliwa, napraw itp.;

$wiadczenie ustug poczty wewngtrznej;

prowadzenie Archiwum Szkoty;

zamawianie i kasacja pieczeci urzegdowych i prowadzenie ich ewidencji;
prowadzenie rejestru ksiag inwentarzowych jednostek organizacyjnych Uczelni;
prowadzenie centralnego rejestru umoéw najmu pomieszczen;

koordynacje i rejestracje udostgpniania dla jednostek organizacyjnych Uczelni
sal dydaktycznych bedacych w dyspozycji administracji centralnej;

obsluge administracyjno-techniczna, audiowizualng i finansowa posiedzen senatu
PW, kongresoéw, konferencji, uroczystosci i innych imprez organizowanych przez
Uczelnig;

udzial we wprowadzeniach na roboty, odbiorach i przegladach technicznych w
obiektach PW bedacych w administrowaniu Dziatu .

W sktad Dzialu Administracyjno Gospodarczego wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:
1) Sekcja Rozliczen Finansowych, wykonujaca nastgpujace zadania:

a)

prowadzenie obstugi finansowej jednostek administracji centralnej w zakresie:
zakupow ushug, sprzedazy ustug w imieniu wlasnym lub innych jednostek
administracji centralnej oraz rozliczanie delegacji krajowych, ryczaltéow
benzynowych itp.,

b) ewidencja i rozliczanie bezosobowego funduszu plac realizowanego przez

Dzial,

sprawdzanie pod wzglegdem rachunkowym wykazéw wynagrodzen
pracownikow fizycznych oraz wykazéw premiowych pracownikow fizycznych
1 umystowych Dziatu,



2)

3)

4)

d)

e)

2

h)
i)

realizowanie opftat za:

- eksploatacj¢ obiektow PW (media, konserwacja itp.),

- ustugi telekomunikacyjne PW,

- ustugi realizowane dla jednostek administracji centralne;.

rozliczanie kosztow eksploatacyjnych na jednostki organizacyjne PW,
dokonywanie obciazen finansowych podmiotow spoza PW (kontrahentéw
zewnetrznych), w zakresie umow realizowanych przez Dziat,

rozliczanie kosztow ustug $wiadczonych przez Dzial i sporzadzanie obcigzen
finansowych dla jednostek PW i kontrahentoéw zewngtrznych,

opracowanie cennikow $wiadczonych ustug,

sprawdzanie sporzadzanych przez Sekcj¢ Terendw Zielonych i Transportu
rozliczen przebiegu pojazdu, zuzycia paliwa, napraw itp.;

Sekcja Zaopatrzenia, wykonujaca nastgpujace zadania:

a)

b)

realizowanie zgloszonych potrzeb przez jednostki PW w zakresie: mebli,
sprzgtu p.poz., odziezy roboczej, ochronnej, drukoéw, materiatow biurowych
itp. zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie wtasciwej gospodarki magazynowe;j;

Sekcja Terendéw Zielonych 1 Transportu wykonujaca nastgpujace zadania:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

organizowanie 1 realizowanie ustug transportowych oraz dokonywanie
rozliczen przebiegu pojazdoéw, zuzycia paliwa, napraw itp,

gospodarka $rodkami trwalymi, przedmiotami nietrwalymi bedacymi w
dyspozycji Sekcji,

przygotowywanie 1 realizowanie planow zagospodarowania terenow
zielonych,

wykonywanie planowej wycinki drzew oraz nowych nasadzen, gospodarka
istniejacym drzewostanem itp,

utrzymywanie statej czystosci chodnikéw, drog, parkingow, terendw zielonych
wraz z od$niezaniem,

utrzymywanie w petlnej sprawno$ci sprzetu mechanicznego i recznego
(ciagnik, plug, kosiarki),

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw fizycznych Sekeji,
sporzadzanie wykazoéw wynagrodzen pracownikow fizycznych Sekcji;

Sekcja Poczty Wewngtrznej, wykonujaca nastgpujace zadania:

a)
b)
©)
d)

e)

przyjmowanie i rozdzial korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej oraz
ekspedycja przesytek wychodzacych z Uczelni,

obsluga prenumeraty czasopism dla administracji PW,

zamawianie ogloszen w prasie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, kasacja pieczgci 1 stempli
urzgdowych, w tym sporzadzanie rejestrow pieczeci urzedowych PW,
prowadzenie rejestru ksiag inwentarzowych jednostek organizacyjnych
Uczelni,

udzielanie informacji telefonicznej jednostkom organizacyjnym Uczelni oraz
osobom 1 instytucjom spoza PW w zakresie objetym informatorami wydanymi
w PW,

wykonywanie klepsydr na wniosek macierzystej jednostki zmartego,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw fizycznych Sekeji,
sporzadzanie wykazoéw wynagrodzen pracownikow fizycznych Sekcji;



5) Sekcja Archiwum Szkoty, wykonujaca nastepujace zadania:

6)

7)

a)
b)
c)
d)
e)

przyjmowanie akt poszczegdlnych jednostek organizacyjnych PW,
prowadzenie ewidencji przechowywanych dokumentow,

udostgpnianie 1 wypozyczanie akt osobom upowaznionym,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci archiwum,

przestrzeganie szczegOlowych zasad dzialania archiwum wg przepiséw
obowiazujacych w PW i Archiwum Panstwowym,;

Administracje Obiektow, wykonujace nastepujace zadania:

a)

b)
©)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

utrzymanie budynkow, ich urzadzen i wyposazenia w stanie niepogorszonym
gwarantujacym bezpieczne, wlasciwe uzytkowanie,

utrzymanie czysto$ci i porzadku w obiektach i na terenach przylegtych,
wykonywanie nakazow 1 zalecen w zakresie BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej wydanych przez Rektora, inspektorow pracy, Sanepid i inne
upowaznione organy,

zabezpieczenie mienia w obiekcie,

ewidencja mienia (prowadzenie ksiag inwentarzowych, znakowanie
inwentarza, prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia),

planowanie 1 wnioskowanie remontéw podleglych obiektow,

obsluga techniczno-porzadkowa organizowanych w obiekcie zjazdow,
konferencji, uroczystosci i innych imprez organizowanych przez Uczelnig;
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow fizycznych Sekcji,
sporzadzanie wykazoéw wynagrodzen pracownikow fizycznych Sekcji,

udzial we wprowadzeniach na roboty, odbiorach i przegladach technicznych
w obiektach PW bedacych w administrowaniu Dziatu;

Sekcja Obstugi Administracyjnej, wykonujaca nastgpujace zadania:

a)
b)
©)
d)

prowadzenie dziennika podawczego korespondencji przychodzacej i
wychodzacej,

przyjmowanie 1 wysylanie biezacej korespondencji poprzez Pocztg
Wewnetrzna,

przekazywanie korespondencji do komorek organizacyjnych dziatu, zgodnie
z dekretacja kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,

sporzadzanie plandw urlopow wypoczynkowych pracownikéw Dziatu 1
kontrola ich wykorzystania,

zatatwianie formalno$ci zwiazanych z zatrudnieniem 1 odchodzeniem
pracownikow Dziatu,

prowadzenie teczek kopii akt pracownikéw Dziatu,

sporzadzanie arkuszy premiowych, przekazywanie list plac pracownikow
fizycznych Dzialu do Kwestury, gromadzenie ich kopii,

prowadzenie rejestracji 1 koordynacja udostgpniania sal dydaktycznych
bedacych w dyspozycji Administracji Centralnej dla poszczegdlnych jednostek
PW,

sporzadzanie = harmonograméw  wykorzystania ~ wynajmowanych  sal
dydaktycznych w celu dokonania obciazen dla jednostek PW;

prowadzenie rejestru 1 sporzadzanie umoéw na dostawe gazu, energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wywdz nieczystosci, dzierzawg pomieszczen w
obiektach obcych, remont 1 konserwacje dzwigéw towarowo-osobowych,



czyszczenie przewodow kominowych 1 wentylacyjnych oraz innych ustug oraz
wynajem Duzej 1 Matej Auli, sal wykladowych, audytoryjnych i
konferencyjnych w Gmachu Gléwnym na imprezy,

k) sporzadzanie kosztorysow i potwierdzen wynajmowanych sal,

1) wspotdziatanie z Inspektoratem Ochrony Przeciwpozarowej, Straza
Akademicka i Gtownym Specjalista ds. Elektroenergetycznych w zakresie
wynajmu sal na imprezy (wystawy, konferencje itp.),

m) prowadzenie centralnego rejestru umow najmu pomieszczen w PW,

n) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Dziatu;

8) Pracownia Technik Audiowizualnych, wykonujaca nastepujace zadania:

a) wykonywanie prac fotograficznych, filmowych, -elektroakustycznych
stosownie do wymagan dydaktyki prowadzonej w PW,

b) wykonywanie roznych prac objgtych ww. zakresem dla badan i1 tematow
naukowo-badawczych realizowanych przez wydzialy, na potrzeby
kierownictwa 1 administracji Uczelni oraz organizacji dziatajacych w PW (np.
nagla$nianie imprez w obiektach PW i poza nimi),

c) prowadzenie ogolnego nadzoru nad eksploatacja posiadanego sprzgtu,
instruktazu obstugi, konserwacji (w miar¢ mozliwosci).

4. Dzial Administracyjno Gospodarczy podlega zastepcy kanclerza ds. technicznych.



§15
Dzial ds. Studiow

1. Dziat ds. Studiow — DSS — jest jednostka organizacyjna Uczelni wlasciwa do spraw
zwigzanych z obstuga administracyjna i raportowaniem procesoOw ksztalcenia oraz
wlasciwa do administracyjnej obstugi studiow doktoranckich.

2. Zakres dzialania Dziatu ds. Studiow obejmuje:
1) w zakresie obstugi procesu ksztatcenia:

a) analizowanie i raportowanie stopnia spelnienia wymagan ustalonych przepisami
prawa powszechnie i1 wewngtrznie obowiazujacego dotyczacych procesu
ksztalcenia,

b) wyznaczanie zdefiniowanych syntetycznych wskaZznikow opisujacych proces
ksztatcenia dotyczacych standardow i jakosci ksztalcenia,

c) zbieranie, weryfikacja, przetwarzanie, ustalanie zaleznoS$ci, przekazywanie i
przechowywanie otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uczelni danych
dotyczacych procesu ksztalcenia,

d) sprawozdawczos$¢ w zakresie procesow ksztatcenia,

e) rozliczanie zadan dydaktycznych 1 pensum dydaktycznego, rozliczenia
migdzywydzialowe oraz rozliczanie zaje¢ uzupehiajacych prowadzonych w Uczelni,

f) obowiazki wynikajace z aktualnie obowiazujacych przepisow wewngtrznych
dotyczacych wydawania cz¢$ci B dyplomu ukonczenia studidéw — suplementu oraz
dodatkowego odpisu dyplomu ukonczenia studiow w ttumaczeniu na jezyk obcy,

g) ankietyzacja procesu dydaktycznego,

h) organizowanie realizowanego w Uczelni przysposobienia obronnego dla
studentow;

2) w zakresie obstugi studiéw doktoranckich:

a) prowadzenie obstugi administracyjnej studiéw doktoranckich dla obywateli
polskich i obcokrajowcéw, w tym wystawianie Swiadectwa ukonczenia studiow
doktoranckich;

b) prowadzenie obstugi akt osobowych uczestnikow studiow doktoranckich oraz
zapisu elektronicznego danych potrzebnych do sprawozdawczosci,

c) prowadzenie obslugi administracyjnej i1 organizacyjnej uczelnianej oferty
dydaktycznej w zakresie studiow doktoranckich,

d) gromadzenie, przetwarzanie 1 przechowywanie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Uczelni danych dotyczacych studiow doktoranckich,

e) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej studiow doktoranckich.

3. W Daziale istnieja nastgpujace komoérki wewnegtrzne:
1) Sekcja ds. Ksztatcenia — wykonuje zadania okreslone w ust 2 pkt 1;
2) Sekcja ds. Studiow Doktoranckich — wykonuje zadania okre§lone w ust. 2 pkt 2.

4. Dziat ds. Studiow podlega zastepcy kanclerza ds. dzialalno$ci podstawowej, nadzor
merytoryczny nad dziatalno$cia Dziatlu sprawuje prorektor wiasciwy ds. studidow w
zakresie spraw zwigzanych z obstuga administracyjna oraz analiza 1 raportowaniem
procesow ksztalcenia oraz prorektor wilasciwy ds. nauki — w zakresie obshlugi
administracyjnej studiow doktoranckich.



§16

Dzial ds. Szkolen

1. Dziat ds. Szkolen — DSK — jest jednostka organizacyjna administracji centralnej, wtasciwa
do planowania, przygotowywania i organizowania szkolen pracownikéw Uczelni.

2. Zakres dziatania Dzialu ds. Szkolen obejmuje:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

8)
9)

10)

identyfikowanie, we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych PW,
potrzeb Uczelni w zakresie szkolen pracownikow;

gromadzenie informacji o mozliwo$ciach i organizowanie procesu prowadzenia
szkolen pracownikow PW we wlasnym zakresie;

gromadzenie informacji o dostepnych, zewnetrznych ustugach szkoleniowych i
podmiotach §wiadczacych te ustugi;

opracowanie uczelnianej oferty szkolen w zakresie rozwoju zawodowego
pracownikow PW;

opracowywanie rocznego planu szkolen pracownikow Uczelni na podstawie
zgloszen jednostek organizacyjnych o potrzebach w zakresie rozwoju zawodowego
pracownikow oraz w oparciu o uczelniang oferte szkolen;

organizowanie szkolen ujetych w planie oraz szkolen pozaplanowych prowadzonych
w zwiazku ze zmianami w przepisach powszechnych i wewngtrznych;
przygotowywanie i upowszechnianie ws$rdd pracownikéw informacji o
mozliwosciach szkolen, w tym przekazywanie informacji do publikacji
oraz nadzorowanie zawarto$ci serwisu internetowego PW w zakresie zadan Dziatu;
koordynacja spraw zwigzanych z opracowaniem i udost¢pnianiem materiatow
do samoksztalcenia pracownikow;

udzielanie informacji kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie wyboru
tematyki szkolen i podmiotow prowadzacych szkolenie;

ocena jakosci 1 skutecznos$ci szkolen, proponowanie i wdrazanie dziatan
doskonalacych.

3. Dziat ds. Szkolen podlega kanclerzowi.



l.

§17

Dzial Ekonomiczny

Dzial Ekonomiczny — DE — jest jednostka organizacyjna wiasciwa do wykonywania prac
w zakresie procesu planowania i budzetowania, analiz ekonomicznych i rozliczen oraz
sprawozdawczosci.

Zakres dziatania Dziatu Ekonomicznego obejmuje:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

przygotowanie projektu prowizorium budzetowego, zatozen do budzetu oraz
budzetu Uczelni;

przygotowanie projektu planu rzeczowo finansowego PW oraz projekcji planu
wieloletniego PW dla MNiSzW;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo finansowego 1 budzetu PW;
koordynacje prac zwiazanych ze sporzadzaniem plandéw rzeczowo finansowych
poszczegolnych jednostek organizacyjnych, weryfikacje projektow planow oraz
przygotowanie propozycji zatwierdzenia plandw pozytywnie zweryfikowanych,
kontrole realizacji planow rzeczowo finansowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

gromadzenie, przetwarzanie 1 przekazywanie informacji ekonomicznych i
finansowych oraz sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby zarzadzania
Uczelnia;

sporzadzanie badz koordynacje¢ sprawozdan dla organéw Uczelni oraz
uprawnionych instytucji zewngtrznych, w tym zwtaszcza MNiSzW 1 GUS;
sporzadzanie obliczen symulacyjnych dotyczacych algorytmu dzielacego dotacje
MNiSzW na dzialalno$¢ dydaktyczna, koordynacja prac w zakresie kompletowania
niezbednych danych do algorytmu na potrzeby MNiSzW i Uczelni oraz podzial dotacji
na dziatalno$¢ dydaktyczna wg formuty algorytmicznej uchwalonej przez Senat;
rozliczanie zlecen migdzywydziatowych w dziatalnosci dydaktycznej;

rozliczenia miesigczne i ewentualnie na zyczenie wszystkich dziatalnos$ci i funduszy
oraz $rodkow wydzielonych na realizacje okre$lonych 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, dotacji celowej w dydaktyce, Srodkow na promocj¢ uczelni,
realizacj¢ zadan w ramach Centralnego Funduszu Pracowniczego, ponadstandardowe
ustugi medyczne, Fundusz Modernizacji i Rozwoju Uczelni;

rozliczanie $rodkow na remonty finansowane centralnie w podziale na jednostki
organizacyjne;

rozliczanie $rodkdw na inwestycje w podziale na poszczegodlne jednostki
organizacyjne, w tym rozliczanie wyniku finansowego dzialalno$ci umownej oraz
projektéw celowych w podziale na jednostki organizacyjne, rozliczanie odpisow
amortyzacyjnych w podziale na jednostki organizacyjne;

rozliczanie oraz biezaca kontrola $rodkéw na inwestycje bedacych w dyspozycji
Rektora (odpisy amortyzacyjne, zysk);

wspotudziat w opracowaniu zasad i przeprowadzaniu podwyzki lub waloryzacji
wynagrodzen, w tym zwlaszcza sporzadzanie obliczen symulacyjnych, przygotowanie
projektow niezbednych dokumentéw oraz arkuszy rozliczeniowych, rozliczanie
skutkéw finansowych podwyzek wynagrodzen, naliczanie $rodkéw na podwyzki w
podziale na jednostki organizacyjne, przygotowanie projektow pism w sprawie
przekazania srodkow;



16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

obstuge procesu premiowania pracownikéw, w tym zwlaszcza przygotowanie
projektéw pism odnosnie wysokosci wskaznikéw premiowych, weryfikacja pod
wzglgdem formalnym 1 rachunkowym wnioskéw premiowych, comiesigczne
rozliczanie premii w podziale na jednostki organizacyjne;

naliczanie $rodkdw na nagrody specjalne dla nauczycieli akademickich i
pracownikdw niebgdacych nauczycielami akademickimi oraz przygotowanie
projektow decyzji w sprawie wyptacania nagrod, weryfikacja wnioskowanych
nagrdd dla pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi, przygotowanie
projektow decyzji dotyczacych nagrod wyptacanych z rezerwy Rektora oraz
rozliczanie srodkodw na nagrody;

weryfikacje wykazéw innych niestalych sktadnikow wynagrodzen pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, w tym zwlaszcza wynagrodzenia zwigkszonego na
podstawie art. 151 wust. 8 ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym, godzin
ponadwymiarowych, wynagrodzen dla opiekunow praktyk studenckich,
wynagrodzen za udziat w pracach zwiazanych z postgpowaniem rekrutacyjnym;
opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych, w tym zwlaszcza w
zakresie problematyki ekonomicznej i finansowej,;

wspotprace z Senacka Komisja ds. Mienia 1 Finansow, przygotowywanie
niezbednych materialéw oraz uczestnictwo w posiedzeniach Komisji,

uczestnictwo w innych komisjach lub zespotach zgodnie z decyzja Wtadz Uczelni,
sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci spotek kapitalowych z udzialem PW.

3. Dziat Ekonomiczny podlega kanclerzowi.



§18

Dzial Ewidencji Majgtku

1. Dzial Ewidencji Majatku — DEM - jest jednostka wilasciwa do ewidencjonowania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych w budowie,
niskocennych sktadnikéw majatku, materiatéw i remontow.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zakres dziatania Dzialu Ewidencji Majatku obejmuje:

wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiggowego w zakresie $rodkow
trwatych, $rodkéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych,
niskocennych sktadnikéw majatku, materialow w magazynach i remontow;
prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-warto§ciowej Srodkéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, aparatury badawczej;

prowadzenie ksiag inwentarzowych dla budynkow i budowli Uczelni;

prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji budowlanych i remontéw;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej materialow w systemie magazynowym
dla magazynéw Zaktadu Konserwacyjno-Remontowego oraz materialdow w przerobie
oraz metali szlachetnych dla jednostek organizacyjnych i uzgadnianie z ewidencja
analityczna prowadzona w magazynach;

prowadzenie ewidencji warto§ciowej 1 uzgadnianie stanu zapasOw materialow w
magazynach jednostek organizacyjnych;

uzgadnianie sald w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych ze stanem ksiggowym w systemie FK w zakresie S$rodkow
trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych, niskocennych sktadnikéw majatku
(wyposazenie i eksponaty muzealne) i ksiggozbiorow ;

uzgadnianie 1 potwierdzanie raportow koncowych z zakonczonych inwestycji
aparaturowych i budowlanych;

uzgadnianie 1 po§wiadczanie stanow ksiggowych na protokotach weryfikacyjnych z
przeprowadzonych inwentaryzacji;

10) przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdawczo$ci finansowej Uczelni.

3. Dzial Ewidencji Majatku podlega kwestorowi.



1.

§19

Dzial Ewidencji Studentow — Sekretariat Szkoly

Dzial Ewidencji Studentéw - Sekretariat Szkoty — DES — jest jednostka organizacyjna
wilasciwa do obstugi studentéw, absolwentow oraz bylych studentow Politechniki
Warszawskie;j.

Zakres dziatania Dziatu Ewidencji Studentow obejmuje:

1)
2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)
9)

ewidencjonowanie i archiwizowanie akt bgdacych podstawa do nadania numeru
albumu dla studentéw wszystkich rodzajow studiow;

sporzadzanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studiow (czgéci A) oraz ich
duplikatow ;

wydruk i wydawanie suplementow (czg$¢ B dyplomu ukonczenia studiow) oraz ich
duplikatow;

sporzadzanie 1 wydawanie odpisoOw dyplomu w pigciu jgzykach kongresowych;
personalizacje, ewidencje, dystrybucj¢ 1 rozliczanie elektronicznych legitymacji
studenckich;

prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniami studentow na inne uczelnie oraz z
innych uczelni;

prowadzenie spraw zwiazanych ze wznowieniami i przeniesieniami wewngtrznymi;
wspotpraca z pracownikami dziekanatow w zakresie dokumentow przebiegu studidw;
wydawanie zaswiadczen bytym studentom i absolwentom;

10) prowadzenie obowiazujacej ewidencji rozliczen drukéw $cistego zarachowania.

Dziat Ewidencji Studentéw - Sekretariat Szkoly podlega zastgpcy kanclerza ds.
dziatalnosci podstawowej, nadzér merytoryczny nad jego dzialalnoscia sprawuje
prorektor wlasciwy ds. studiow.



§ 20

Dzial Finansowy

1. Dziat Finansowy — DF — jest jednostka organizacyjna wtasciwa do obstugi zobowiazan i
naleznosci Uczelni.

2. Zakres dzialania Dziatu Finansowego obejmuje:

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

weryfikacje dokumentéw finansowych i ich likwidacjg;

obstuge naleznos$ci i zobowiazan osob fizycznych i prawnych;

obstuge zobowiazan publiczno-prawnych;

obstluge rozliczen wewnatrzzaktadowych;

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

weryfikacje nalezno$ci i zobowigzan oraz §rodkdéw pieni¢znych;

biezace archiwizowanie dokumentoéw ksiggowych, list ptac, list prac zleconych
i stypendialnych.

3. W sktad Dziatlu Finansowego wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1)

2)

3)

Sekcja Likwidacji Dokumentéw wykonujaca nastepujace zadania:
a) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych uczelni dowodéw dotyczacych
operacji finansowych,
b) kontrola formalno-rachunkowa przyjetych dokumentow,
c) akceptowanie dokumentow ksiggowych do zaptaty,
d) kontrola wyciagdw bankowych,
e) kontrola i uzgadnianie z bankiem stanu srodkdw na rachunkach bankowych,
f) wspolpraca z bankiem;

Sekcja Rozrachunkow wykonujaca nastgpujace zadania:

a) ksiegowanie operacji finansowych dotyczacych rozrachunkow,

b) biezaca analiza stanu rozrachunkow,

c) egzekwowanie naleznosci,

d) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

e) przygotowywanie przy udziale jednostek organizacyjnych Uczelni
dokumentéw dotyczacych spraw spornych i przekazywanie ich zespolowi
radcow prawnych w celu skierowania na droge postgpowania sadowego;

f) obstuge rozrachunkéw z tytulu naliczonych i1 wyptaconych stypendiow oraz
depozytow,

g) obstuga rozrachunkéw z tytuhu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS,

h) inwentaryzacja naleznos$ci i zobowiazan;

1) sporzadzanie sprawozdan zewngtrznych obejmujacych zakres dzialania Dziatu
Finansowego,

j) oprawa dokumentow i przekazywanie ich do archiwum Uczelni.

4) Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa wykonujaca zadania zwiazane

z udzielaniem pozyczek cztonkom PKZP.

4. Dzial Finansowy podlega kwestorowi.



§ 21

Dzial Inwentaryzacji

1. Dzial Inwentaryzacji — DZI — jest jednostka organizacyjna administracji wtasciwa do
organizowania i realizowania wszelkich czynnos$ci zwiazanych z przygotowaniem i
rozliczaniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku Uczelni.

2. Zakres dziatania Dziatu Inwentaryzacji obejmuje:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

nadzor nad prawidlowym przeprowadzaniem likwidacji zuzytych skladnikéw
majatkowych Uczelni;

opracowywanie wieloletnich planéw inwentaryzacji ciaglej, sporzadzanie na ich
podstawie rocznych planéw i szczegotowych harmonogramoéw oraz kontrola ich
realizacji;

prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu i harmonograméw operatywnych
inwentaryzacji ciagtych;

nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych i kontrolowanie prawidtowosci
inwentaryzacji;

przeprowadzanie instruktazu dla komisji inwentaryzacyjnych i zespotéw spisowych;
gospodarke formularzami w zakresie objetym praca Dziatu;

kontrolowanie  wlasciwego przygotowania jednostek przed rozpoczgciem
inwentaryzacji;

ustalanie z Dziatem Ewidencji Majatku stanu ksiggowego rzeczowych sktadnikow
majatku inwentaryzowanej jednostki oraz zabezpieczenie jej ksiag inwentarzowych i
kartotek na czas trwania spisu;

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli prac poszczeg6élnych komisji 1 zespotow
spisowych, w czasie trwania inwentaryzacji pod wzgledem prawidlowosci i
kompletnosci spisu;

udzielanie czynnej pomocy 1 nadzorowanie postgpowania wyjasniajacego w
przedmiocie stawiania prawidtlowych wnioskéw dotyczacych ilosciowych i
warto$ciowych réznic inwentaryzacyjnych;

przekazywanie pelnej dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji lub likwidacji
rzeczowych skladnikow majatku Uczelni do zatwierdzenia Kwestorowi i
Kanclerzowi PW;

przekazywanie zatwierdzonej przez Kanclerza dokumentacji z przeprowadzonych
inwentaryzacji lub likwidacji do Dzialu Ewidencji Majatku i do zainteresowanej
jednostki PW;

przeprowadzanie inwentaryzacji drukdw $cistego zarachowania;

organizowanie posiedzen i kancelaryjna obstuga prac Uczelnianej Komisji
Inwetaryzacyjne;.

3. Dzial Inwentaryzacji podlega kanclerzowi.



§22
Dzial Kosztow i Dekretu

1. Dzial Kosztow i Dekretu — DKD — jest jednostka organizacyjna powotana do realizacji
zadan z zakresu: dekretacji dokumentéw ksiggowych i ich ewidencji w systemie
finansowo-ksiggowym, analizy kosztow 1 przychodow projektow realizowanych w
jednostkach PW, sprawozdawczos$ci dotyczacej podatku VAT i podatku dochodowego od
0s0b prawnych oraz innej sprawozdawczosci finansowe;.

2. Zakres dziatania Dzialu Kosztow i Dekretu obejmuje:
1) dekret i wprowadzanie zadekretowanych dokumentéw ksiggowych do systemu
finansowo-ksiggowego;
2) obstuge dewizowa;
3) analizg dotyczaca kosztow, przychodow i funduszy;
4) weryfikacj¢ ustalen produkcji w toku;
5) analizg i przygotowanie danych pod katem rocznego zamknigcia ksiag rachunkowych;
6) przygotowanie danych 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie:
a) podatku VAT,
b) podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
c) wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;
7) weryfikacje sprawozdan finansowych projektow;
8) przygotowanie danych na potrzeby sprawozdawczosci finansowej Uczelni.

3. W sktad Dziatu Kosztow i Dekretu wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne:
1) Sekcja Dewizowa wykonujaca nastgpujace zadania:

a) dokonywanie ptatnos$ci za granice,

b) ksiggowanie i rozliczenia dokumentow dewizowych,

c) obshluga finansowo-ksiggowa wyjazdow zagranicznych w zakresie: wyplat zaliczek,
przedplat zwiazanych z wyjazdami oraz rozliczania wyjazdow zagranicznych,

d) obstuga finansowo-ksiggowa programoéw migdzynarodowych,

e) przygotowanie i analiza danych z zakresu rozliczen dewizowych pod katem
rocznego zamknigcia ksiag rachunkowych;

2) Sekcja Dekretu wykonujaca nastgpujace zadania:

a) przygotowanie dokumentéw do ksiggowania w systemie finansowo-ksiggowym
tj.: numeracja dokumentow, weryfikacja, korekta uzupetnianie dekretu i dekret,

b) wprowadzanie danych do systemu finansowo ksiggowego;

3) Sekcja Analizy Kosztow wykonujaca nastgpujace zadania:

a) analiza kosztow i przychodéw,

b) weryfikacja raportoéw prac badawczych,

c) przygotowanie i analiza danych z zakresu kosztow i przychodow na potrzeby
jednostek, rocznego zamknigcia ksiag rachunkowych i1 sprawozdawczo$ci
finansowej Uczelni,

d) w zakresie podatku VAT: przygotowanie, analiza i dekret danych dotyczacych
rozrachunkow z tytutu transakcji wewnatrzwspolnotowych i importu ustug oraz
przygotowanie, analiza danych i sporzadzanie sprawozdawczosci podatkowej,

e) obstuga finansowo-ksiggowa programow strukturalnych.

4. Dziat Kosztéw i Dekretu podlega kwestorowi.



§23
Dzial Nadzoru Inwestorskiego

1. Dziat Nadzoru Inwestorskiego — DNI — jest jednostka organizacyjna wtasciwa do nadzoru
nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi przez:
1) administracjg centralna;
2) podstawowe i inne jednostki organizacyjnych Uczelni - na wniosek tych jednostek.

2. Zakres dzialania Dzialu Nadzoru Inwestorskiego obejmuje:

1) opiniowanie dokumentacji przygotowanej do postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

2) przyjmowanie z Dzialu Przygotowania Inwestycji i Remontdéw oraz z Dziatu Zamédwien
Publicznych dokumentéw niezbgdnych do uruchamiania procesow inwestycyjnych i
remontowych;

3) nadzor nad realizacja proceséw 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 rob6t z harmonogramami rzeczowo-
finansowymi,

e) sprawdzanie zgodnosci przedkladanych dokumentéw finansowych z
rzeczywistym stanem wykonania robot,

f) zglaszanie Z-cy Kanclerza ds. Technicznych mozliwo$ci wystapienia zagrozen
w terminowej realizacji zadan,

g) sporzadzanie protokotow konieczno$ci wykonywania robot dodatkowych,

h) przygotowywanie dokumentdéw i udzial w odbiorach czastkowych i koncowych
nadzorowanych prac,

1) kontrolg kompletno$ci dokumentacji powykonawczej,

j) wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie,

k) zawiadamianie organdéw panstwowych o zakonczeniu zadania;

4) wspolprace 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 raportow z realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych
prowadzonych przez administracjg centralna;

8) udzial w przegladach gwarancyjnych zwolywanych przez uzytkownika;

9) przygotowanie dyspozycji dotyczacych zwrotu kaucji gwarancyjnych;

10) udziat w okresowych przegladach technicznych obiektow;

11) wspotpracg z wlasciwymi jednostkami administracji centralnej oraz specjalistami w
zakresie zabezpieczenia potrzeb wynikajacych z przegladow technicznych obiektow,
dotyczacych inwestycji 1 remontéw zglaszanych przez jednostki administracji
centralnej i inne jednostki organizacyjne Uczelni.

3. Dzial Nadzoru Inwestorskiego podlega zastepcy kanclerza ds. technicznych.



§ 24
Dzial Plac

1. Dzial Plac — DPL - jest jednostka organizacyjna wtasciwa do naliczania i
przygotowywania do wyplaty: wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy, stypendiow doktoranckich, doktorskich, habilitacyjnych, stazowych oraz
nalezno$ci z tytulu uméw cywilno prawnych i innych.

2. Zakres dziatania Dzialu Ptac obejmuje:

1) naliczanie i sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i $wiadczen z tytutu umowy o
prace;

2) naliczanie i dokonywanie potracen na listach plac na podstawie tytulow
zewngtrznych lub o$wiadczen pracownikows;

3) naliczanie $wiadczen finansowanych ze srodkéw ZUS;

4) naliczanie 1 sporzadzanie list wyptat stypendiow doktoranckich, stazowych 1
habilitacyjnych;

5) naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat wynagrodzen za prace S$wiadczone na
podstawie umow cywilno — prawnych dla jednostek administracji centralnej;

6) naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne;

7) przygotowywanie i przekazanie pracownikom comiesigcznej informacji o wysokos$ci
wynagrodzen i dokonanych potraceniach (tzw. paski)

8) sporzadzanie list wyptat ze sSrodkéw obcych (patenty, nagrody itp.);

9) sporzadzanie zbiorczej deklaracji ZUS dla wszystkich jednostek PW;

10) korygowanie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie decyzji ZUS
(zwrot/doptata sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne);

11) przygotowywanie informacji o zarobkach na drukach Rp-7 dla pracownikow
odchodzacych na emeryturg lub rentg, dla bytych pracownikéw oraz na potrzeby
ustalenia kapitatu poczatkowego;

12) rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, w tym
rozliczanie kosztow uzyskania przychodéw z tytulu wynagrodzenia za pracg oraz
korzystania z praw autorskich;

13) przygotowywanie miesi¢cznych informacji o potraconych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s06b fizycznych na potrzeby deklaracji zbiorcze;j;

14) sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji podatkowej (PIT) dla Urzedow
Skarbowych i1 pracownikow;

15) przekazywanie do banku na no$nikach elektronicznych imiennych informacji o
wysokosci wyplaty;

16) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wezwanie sadu,
komornika, potrzeby wlasne pracownikow itp.;

17) sporzadzanie dokumentacji na potrzeby sprawozdawczosci GUS, ZUS i inne.

3. W Dziale Plac istnieje komorka wewngtrzna — Zespol ds. uméw cywilno prawnych i
rozliczen z ZUS.

4. Dziat Plac podlega kwestorowi.



1.

§25

Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontow

Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontéw — DPI — jest jednostka organizacyjna
wlasciwa do opracowywania planéw oraz przygotowywania do realizacji zadan z zakresu
inwestycji i remontow w Uczelni.

Zakres dziatania Dzialu Przygotowania Inwestycji i Remontow obejmuje:

1) opracowanie rocznych i wieloletnich plandow inwestycji 1 remontéw Uczelni wg

hierarchicznie ustalonej wazno$ci zadan, na podstawie potrzeb zgtoszonych przez: Rektora,
prorektorow, kanclerza i jego zastgpcow, kierownikow jednostek organizacyjnych PW, z
uwzglednieniem wnioskéw glownych specjalistow zatrudnionych w Dziale;

2) przygotowanie dokumentacji technicznej dla jednostek organizacyjnych administracji

3)

4)

S)

6)

centralnej 1 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 ustawa Prawo budowlane
wraz z uzgodnieniami branzowymi i kosztorysami inwestorskimi,

c) wystgpowanie o niezb¢dne dokumenty formalno-prawne dotyczace procesu
inwestycyjnego i remontowego,

d) wnioskowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego na wykonanie zadan
remontowych i1 inwestycyjnych,

e) przygotowanie, dla Dziatu Zamowien Publicznych kompletnej dokumentacji
technicznej do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia, w celu
ogloszenia przetargu dla zadan remontowych i inwestycyjnych,

f) wspodlpraca z zewngtrznymi jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi
sprawy zamoOwien publicznych w zakresie aktualizacji przepisoOw ustawy Prawo
zamowien publicznych,

g) doradztwo techniczne w sprawach planowania i przygotowania robot
inwestycyjnych i remontowych dla jednostek organizacyjnych PW;

przygotowywanie umow zlecen na wykonanie rob6t remontowo-inwestycyjnych dla
wykonawcow zewngtrznych, dla zadan remontowych i inwestycyjnych, w przypadku
ktorych nie stosuje si¢ ustawy - Prawo zamdwien publicznych;

przygotowywanie zlecen na wykonanie robot remontowo-inwestycyjnych dla
jednostek organizacyjnych PW;

sygnowanie dokumentow finansowych otrzymanych z Dziatu Nadzoru Inwestorskiego
dotyczacych zrealizowanych zadan inwestycyjnych 1 remontowych, przed

zatwierdzeniem do zaplaty;

archiwizowanie dokumentacji technicznej;



7) sprawowanie ogolnego nadzoru nad instalacjami i urzadzeniami wewnetrznymi i
zewngtrznymi na terenie Uczelni poprzez Glownego Specjalistg ds. Inzynierii
Sanitarnej oraz Gtownego Specjaliste ds. Elektroenergetycznych, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad eksploatacja weztow cieplnych, instalacji: centralnego ogrzewania,
ciepta technologicznego, cieptej 1 zimnej wody, kanalizacji sanitarnej 1 deszczowe;,

b) nadzor nad praca urzadzen i sieci elektroenergetycznych,

¢) opiniowanie pod wzglgdem merytorycznym uméw na dostawe mediow,

d) wnioskowanie w sprawie remontoéw i modernizacji nadzorowanych instalacji
urzadzen,

e) opiniowanie dokumentacji technicznej planowanych inwestycji i remontow,

f) udzial w okresowych przegladach technicznych,

g) udziat w komisjach odbioru koncowego nowobudowanych i remontowanych
instalacji.

3. Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontow podlega zastgpcy kanclerza ds. technicznych.



§ 26

Dzial Socjalny

Dzial Socjalny — DSoc — jest jednostka organizacyjna wilasciwa do organizowania i
realizowania dzialalno$ci socjalnej w Uczelni.

. Zakres dziatania Dzialu Socjalnego obejmuje:

)]

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

8)

9)

realizacje zadan wynikajacych z Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych:

a) przygotowywanie wstgpnych projektow preliminarzy oraz propozycji podzialu
srodkéw na poszczegolne cele i1 rodzaje dziatalnosci,

b) opracowywanie 1 przygotowywanie drukéw wilasciwych w  procesie
przyznawania $wiadczen socjalnych,

c) rejestrowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen socjalnych, wstepne
sprawdzenie uprawnien do §wiadczen oraz ustalenie wysokosci dofinansowania,

d) sporzadzanie list wyptat §wiadczen socjalnych i1 przekazywanie do Kwestury w
celu ich realizacji,

e) realizowanie wnioskOw o przyznanie pozyczek na cele mieszkaniowe, w tym
przygotowywanie umow pozyczek,

f) ewidencja $wiadczen socjalnych,

g) prowadzenie kartoteki emerytdw 1 rencistow oraz wystawianie i wydawanie
legitymacji emeryta,

h) sprzedaz skierowan do zaktadowych obiektéw socjalnych,

1) organizowanie wypoczynku oraz imprez okolicznosciowych dla dzieci i1
mlodziezy,

j) sporzadzanie dla kierownictwa Uczelni oraz organizacji zwiazkowych analiz i
sprawozdan z wykonywania preliminarza ZFSS, oraz zrealizowanych §wiadczen
socjalnych;

udziat w prowadzeniu Klubu Seniora;

opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych, sprawozdan oraz nadzoér nad
dziatalno$cia zaktadowych obiektow socjalnych w Grybowie, Sarbinowie, Ubliku i
Wildze;

sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym i finansowym raportow kasowych,
bankowych oraz list ptac zaktadowych obiektow socjalnych;

uzgadnianie kont Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i zaktadowych
obiektow socjalnych;

wydawanie dla jednostek organizacyjnych, biletéw jednorazowych na przejazdy
stuzbowe pracownikow;

obstuga posiedzen Rektorskiej Komisji ds. Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

merytoryczny udzial w przygotowywaniu projektu Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego zmian oraz innych aktow wewnetrznych z
zakresu pracy Dziatu;

udzial w pracach zespotéw i komisji rektorskich dotyczacych spraw socjalnych.

. W sklad Dziatu Socjalnego wchodza nastepujace komoérki organizacyjne bedace
zaktadowymi obiektami socjalnymi:

1)
2)

Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy w Grybowie;
Osrodek Wypoczynkowy w Sarbinowie;



3) Osrodek Wypoczynkowy w Ubliku;
4) Os$rodek Wypoczynkowy w Wildze.

. Dziatalno$¢ zakladowych obiektow socjalnych okreslonych w ust. 3 finansowana jest z
przychodéw uzyskiwanych za $wiadczone ustugi oraz moze by¢ dofinansowywana ze
srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, z zachowaniem reguty, ze
koszty biezace powinny by¢ rownowazone przychodami z ich dziatalnosci.

. Dzial Socjalny podlega kanclerzowi, nadzoér merytoryczny nad jego dzialalno$cia
sprawuje prorektor wlasciwy ds. ogolnych



1.

§ 27
Dzial Spraw Obronnych

Dziat Spraw Obronnych — DSO — jest jednostka organizacyjna wiasciwa do planowania
1 koordynowania przedsigwzig¢ operacyjnych 1 rzeczowych realizowanych w
Politechnice w celu zapewnienia funkcjonowania Uczelni w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz ochrony stanu osobowego i mienia w razie
zagrozenia klgskami zywiotowymi i katastrofami.

Zakres dziatania Dziatu Spraw Obronnych obejmuje:

1) opracowywanie rocznych plandw zamierzen i harmonogramoéw ich realizacji
stosownie do ustalen Departamentu Badan na Rzecz Bezpieczenstwa i Obronnosci
Panstwa MNiSzW oraz potrzeb i mozliwosci Uczelni;

2) inicjowanie oraz organizowanie przygotowania oraz wspoludzial w opracowaniu
niezbgdnych dokumentéw i planéw zabezpieczajacych realizacj¢ zadan w zakresie
obronnosci w jednostkach organizacyjnych Politechniki Warszawskiej;

3) ustalanie zasad i opracowanie zatacznikoéw do planu operacyjnego funkcjonowania
Politechniki i ich biezacej aktualizacji przez jednostki organizacyjne Uczelni;

4) udzielanie fachowej pomocy jednostkom organizacyjnym w zakresie planowania i
realizacji zadan dotyczacych okresu podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej;

5) okresowe kontrolowanie pod katem aktualnosci i zgodnosci z przepisami
opracowywanych dokumentéw planu operacyjnego Uczelni;

6) opracowywanie dokumentdw dotyczacych organizacji, wyposazenia 1 szkolenia
ewentualnie powotanych formacji obrony cywilnej, lub wyznaczonych
pracownikow uczelni niezbednych do skutecznego dziatania w razie zaistniatych
awarii, katastrof oraz innych zagrozen, albo wojny;

7) wspotudziat w opracowaniu wybranych dokumentéw plandw obrony cywilnej
jednostek organizacyjnych Uczelni gléwnie w zakresie:

a) osiagania petnej gotowosci do podjecia dziatalnosci podstawowej wlasciwej
dla okresu zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

b) organizacji na polecenie Rektora formacji obrony cywilnej uczelni i
okreslenia sposobu ich dziatania;

8) kontrolowanie i ewidencj¢ terminowej realizacji planéw operacyjno-obronnych w
jednostkach organizacyjnych oraz przedstawianie Rektorowi wnioskow 1
propozycji w tym zakresie;

9) organizowanie wspotdzialania z Departamentem Badan na rzecz Bezpieczenstwa i
Obronnosci Panstwa MNiSzW;

10) planowanie finansowego i materiatlowego zabezpieczenia potrzeb obrony cywilnej
oraz nadzoér nad wiasciwym wykorzystaniem tych srodkows;

11) przygotowywanie i wyposazenie magazynéw do przechowywania i konserwacji
sprz¢tu 1 materialdow obrony cywilnej oraz nadzor nad ich konserwacja 1 wlasciwa
eksploatacja;

12) biezace aktualizowanie w dokumentacji planowania obronnego w ewidencji
osobowej, technicznej 1 materialowej. Nadzér nad realizacja $wiadczen
rzeczowych Uczelni dla sit zbrojnych;

13) wspotpracg z Wojskowymi Komendami Uzupetnien w zakresie:

a) $wiadczen osobowych ( powiadamianie WKU o przyjgciu i zwolnieniu z
pracy i reklamowaniu 0s6b niezbednych dla potrzeb Uczelni,



b) $wiadczen rzeczowych dla Sit Zbrojnych (sprzet, urzadzenia, $rodki
transportu, obiekty);

14) prowadzenie wsérdd pracownikow i studentéw dziatalno$ci w zakresie poznania
podstawowych zasad postgpowania w razie zaistnienia zagrozen;

15) prowadzenie wsrdd pracownikow i studentow dziatalnos$ci w zakresie poznania
podstawowych zasad postgpowania w razie zaistnienia zagrozen;

16) przygotowywanie projektow zarzadzen i wykonywanie innych zadan z zakresu
obronnosci;\

17) prowadzenie ewidencji pracownikéw PW podlegajacych powszechnemu
obowiazkowi obrony.

Dziat Spraw Obronnych podlega kanclerzowi, nadzér merytoryczny nad dziatalnos$cia
Dziatlu sprawuje prorektor wlasciwy ds. ogélnych.



§28
Dzial Telekomunikacji

1. Dziat Telekomunikacji — DTK — jest jednostka organizacyjna wtasciwa do obstugi sieci
telefonicznej calej Uczelni oraz sieci teleinformatycznej 1 stanowisk komputerowych
administracji centralne;.

2. Zakres dziatania Dziatu Telekomunikacji obejmuje:
1) zarzadzanie siecig telekomunikacyjna PW, w tym:

a) administrowanie planem numeracji telefondéw wewngtrznych oraz zasobami
telefonow miejskich,

b) wnioskowanie biezacych i perspektywicznych potrzeb w zakresie rozbudowy sieci,

c) realizacja uméw o Swiadczenie ushug telefonicznych stacjonarnych
1 konwergentnych,

d) udzial w okresowych przegladach technicznych obiektow PW w zakresie sieci
telefonicznej 1 teleinformatycznej,

e) udzial w przygotowaniu i realizacji prac remontowych i inwestycyjnych w
zakresie sieci telefoniczne;j i teleinformatyczne;;

2) obstuge central telefonicznych, urzadzen telekomunikacyjnych, telekomunikacyjnej
sieci kablowej oraz abonentow sieci telefonicznych stacjonarnych, w tym:

a) nadzor nad biezaca eksploatacja central telefonicznych, urzadzen
telekomunikacyjnych i telekomunikacyjna siecia kablowa — usuwanie awarii,

b) realizacj¢ wnioskéw abonentéw telefonow wewngtrznych 1 miejskich,
dotyczacych zmiany uprawnien lub dodatkowych ustug,

c) prowadzenie ewidencji i rejestracji danych dotyczacych abonentéw sieci telefonicznej
stacjonarnej, dla taryfikacji ruchu telefonicznego wychodzacego z sieci PW,

d) prowadzenie comiesi¢cznej taryfikacji ruchu telefonicznego wychodzacego z
sieci PW, archiwizacj¢ wynikow taryfikacji oraz sporzadzanie wykazéw dla
potrzeb rozliczania jednostek organizacyjnych PW, z tytutlu korzystania z ustug
abonenckich realizowanych z telefonéw wewngtrznych i miejskich;

3) zarzadzanie siecig teleinformatyczna administracji centralnej, w tym:

a) zarzadzanie weztami dystrybucyjnymi 1 stanowiskami komputerowymi
w zakresie konfiguracji sprz¢tu i oprogramowania,

b) administrowanie lokalnymi serwerami poczty elektronicznej, plikoéw, www,

c) wnioskowanie biezacych i perspektywicznych potrzeb w zakresie rozbudowy sieci
teleinformatycznej, ustug informatycznych, dostaw sprz¢tu i oprogramowania,

d) opiniowanie 1 rejestrowanie wnioskoOw dotyczacych zapotrzebowania na
rozwiazania teleinformatyczne, sprzet i oprogramowanie;

e) udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postgpowaniach o
zamowienie publiczne na dostaweg sprz¢tu i oprogramowania informatycznego;

4) obsluge urzadzen teleinformatycznych oraz stanowisk uzytkownikéw sieci
teleinformatycznej administracji centralne;j:

a) nadzor nad funkcjonowaniem weztéw dystrybucyjnych, okablowaniem lokalnych
sieci komputerowych, dostawa sprz¢tu komputerowego, oprogramowania i aplikacji,

b) ochrong antywirusowa,

¢) przylaczanie do sieci nowych uzytkownikoéw,

d) prowadzenie biezacej archiwizacji zasobéw serwerowych.

3. Dzial Telekomunikacji podlega zastgpcy kanclerza ds. technicznych



§29
Dzial Zamoéwien Publicznych

1. Dzial Zamoéwien Publicznych — DZP — jest jednostka organizacyjna wiasciwa do
realizacji postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzonych przez kanclerza.

2. Zakres dziatania Dzialu Zamowien Publicznych obejmuje:

1) przygotowanie we wspolpracy z wnioskodawca postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego prowadzonych przez Kanclerza;

2) obsluge organizacyjna i administracyjng spraw zwiazanych z procesem udzielania
zamowien publicznych:

a) prowadzenie ewidencji udzielanych zamowien publicznych - gdy
udzielajacym zamowienia publicznego w imieniu Politechniki Warszawskiej
jest kanclerz lub Rektor,

b) wspodlpraca z petnomocnikami ds. zaméwien publicznych w jednostkach
organizacyjnych Uczelni,

c) uczestnictwo, za zgoda kanclerza, w pracach komisji przetargowych
powotywanych przez kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni,

d) po zakonczonym postgpowaniu przetargowym, przekazywanie do Dziatu
Nadzoru Inwestorskiego kompletu dokumentéw w celu realizacji zadania,

e) czuwanie nad wnoszeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w
sprawach zamowien publicznych,

f) archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

3) wspolprace z zewngtrznymi jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi sprawy
zamowien publicznych w zakresie aktualizacji przepisOw ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

4) monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie obowiazujacego w obszarze
zamoOwien publicznych 1 przygotowywanie informacji w tym zakresie dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni;

5) wspotudziat w przygotowywaniu projektow wewngtrznych aktéw prawnych w
zakresie pracy Dziatu;

6) realizacj¢ zamodwien publicznych na dostawy i1 uslugi spoza polskiego obszaru
celnego, w tym obstuge procedur celnych, logistycznych i spedycyjnych — na
pisemny wniosek zainteresowanej jednostki, skierowany do kanclerza;

7) przygotowanie sprawozdan z zakresu udzielonych zamowien publicznych i
sprawozdan z zakresu obrotu towarami z panstwami cztonkowskimi Unii
Europejskiej (INTRASTAT).

3. Dzial Zamoéwien Publicznych podlega kanclerzowi.



1.

§ 30

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Inspektorat Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy — BHP — jest jednostka organizacyjna
wlasciwa do realizowania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz zadan z
zakresu ochrony srodowiska.

Zakres dziatania obejmuje:
1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)
k)

D

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okreslonych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzi¢¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe¢ warunkoéw pracy,
udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji,

udziat we wprowadzeniach wykonawcéw na roboty budowlane oraz w
przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowaniu projektow zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy,
wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow,

prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,



m) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub
warunki uciazliwe, a takze doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony
zbiorowej 1 indywidualnej,

n) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z
wykonywana praca,

0) przeprowadzanie szkolen wstgpnych ogoélnych dla nowozatrudnionych
pracownikow i nowoprzyjetych uczestnikow studiéw doktoranckich,

p) wspolpracg z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

q) wspotpracg z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego
monitoringu Srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach,

r) wspolpracg z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw,

s) wspoldziatanie ze spoteczna inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w
zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu
poprawe warunkoéw pracy,

t) uczestniczenie w konsultacjach a takze w pracach, powotanej przez Rektora
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych komisjach zajmujacych
si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganie
chorobom zawodowym i1 wypadkom przy pracy, inicjowanie i rozwijanie na
terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ergonomii,

2) w zakresie ochrony srodowiska:

a) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw ochrony
srodowiska,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych nieprawidlowosciach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych nieprawidtowosci,

c) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego
monitoringu Srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach,

d) opiniowanie instrukcji postgpowania z odpadami,

e) przygotowywanie wnioskow 1 informacji, na podstawie danych
przygotowywanych przez pelnomocnikow do spraw ochrony S$rodowiska
powotanych w jednostkach organizacyjnych, do terenowych organow
administracji panstwowej w celu uzyskania stosownych decyzji, pozwolen 1
dopuszczalnych warunkow korzystania ze srodowiska,

f) skladanie do Urzedu Marszatkowskiego 1 Wojewodzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska informacji i rozliczen optat z tytutu korzystania ze
srodowiska.



3)

nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia pelnomocnikéw wihasciwych do spraw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i1 nauki oraz do spraw ochrony $rodowiska,
powotanych w jednostkach organizacyjnych na zasadach okre§lonych odregbnym
zarzadzeniem Rektora;

Zakres uprawnien Inspektoratu BHP obejmuje:

)]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony srodowiska a
takze przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresie w Uczelni i w kazdym
innym miejscu wykonywania pracy;

wystgpowanie do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i1 szkodliwos$ci zawodowych, uchybien w
zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony $rodowiska;

wystepowanie do Rektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony $rodowiska;

niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osob;
niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;
niezwloczne odsuni¢cie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezpo$rednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych os6b lub dla srodowiska naturalnego;

wnioskowanie do Rektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy, w jego
czescei lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania pracy w
wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo
innych osob;

prowadzenie przez pracownikow Inspektoratu, posiadajacych udokumentowane
kwalifikacje merytoryczne i metodyczne, szkolen okresowych dla pracownikow
1 doktorantow.

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega Rektorowi, nadzor merytoryczny
nad jego dzialalnoscia sprawuje prorektor wlasciwy ds. ogélnych.



l.

§ 31

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej — IOPP — jest jednostka organizacyjna powotana
do organizowania ochrony przeciwpozarowej w Uczelni.

Zakres dziatania Inspektoratu obejmuje:

)]

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

prognozowanie, okreslanie zagrozen wraz z ocena ich skutkow i wnioskowaniem o
aktualizacje zarzadzen, oraz przedstawianie propozycji rozwiazan uregulowan
organizacyjno-prawnych dotyczacych bezpieczenstwa Uczelni;

lustracjg obiektow 1 pomieszczen Uczelni w zakresie spetnienia wymagan przepisoOw
ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i warunkéw ewakuacji;
opiniowanie 1 konsultowanie opracowywanych instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego budynkow;

udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postgpowaniach o
zamowienie publiczne na dostawy sprzgtu przeciwpozarowego itp.;

udzial we wprowadzeniach wykonawcow na roboty inwestycyjne i remontowe;
opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie zgodnosci z przepisami ochrony
przeciwpozarowe;j;

udzial i doradztwo w rozpatrywaniu ryzyka zawodowego wraz z ocena i
kwalifikacja zagrozenia w wystapieniu ryzyka pozarowego;

przedstawianie kierownictwu Uczelni, nie rzadziej niz raz w roku, oceny stanu
bezpieczenstwa pozarowego z okresleniem kierunkéw dziatan i wnioskéw majacych
na celu jego poprawe;

prowadzenie instruktazu ogolnego w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla
pracownikow i doktorantow Uczelni;

wspoltpracg z jednostkami organizacyjnymi Uczelni majaca na celu realizacjg
przedsiewzi¢¢ zwiazanych z dostosowaniem obiektow i pomieszczen Uczelni do
wymagan obowiazujacych przepisow ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
pozarowego i eliminacji zagrozen, a w szczegdlnosci:

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 czg$ci w zakresie speinienia wymagan
ochrony przeciwpozarowej,

c) w przygotowaniu Uczelni do wykonywania zadan zakresu obrony cywilnej,

d) w okres$laniu warunkéw ochrony przeciwpozarowej przy wynajmowaniu
pomieszczen,

e) uczestnictwo w komisjach Uczelnianych tematycznie zwigzanych z ochrona
przeciwpozarowa;

f) w przeprowadzaniu probnych alarméw potaczonych z ewakuacja 0sob
przebywajacych w obiekcie;

11) wspolpracg z wiasciwymi Komendami Panstwowej Strazy Pozarnej, w tym

wypracowanie ustalen w zakresie:
a) rozpoznawania zagrozen (chemicznych, toksycznych, wybuchowych,
pozarowych),
b) okreslenia stopnia zagrozenia pozarowego,
c) okreslenia warunkéw i srodkéw technicznych ewakuacii,



d) rozpoznania operacyjnego na wypadek pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia, wplywu pozaru na znajdujace si¢ niebezpieczne materialy i
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;

12) analizowanie i raportowanie stopnia realizacji decyzji administracyjnych wydanych
przez odpowiednia terenowo Komende Panstwowej Strazy Pozarnej dotyczacych
budynkéw i terendow Politechniki Warszawskiej;

13) udzialt w komisjach odbioru zadan inwestycyjno-remontowych i przekazania ich do
eksploatacji.

3. Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej podlega kanclerzowi.



§ 32
Kancelaria Tajna

1. Kancelaria Tajna — KTJ — jest jednostka organizacyjna odpowiedzialna za zgodne z
obowiazujacymi przepisami, przechowywanie oraz wilasciwy obieg, dokumentow
zawierajacych informacje niejawne.

2. Zakres dziatania Kancelarii Tajnej obejmuje:

1) przyjmowanie, rejestrowanie , dorgczanie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie
dokumentéw niejawnych;

2) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Uczelni;

3) udostegpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa wg wykazu ustalonego przez
Pelnomocnika;

4) egzekwowanie zwrotu do Kancelarii dokumentow zawierajacych informacje
niejawne od osob, ktore nie maja mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i
zabezpieczania;

5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne udostgpnione upowaznionym pracownikom;

3. Szczego6lowa organizacjg pracy Kancelarii Tajnej okreslaja odrgbne przepisy.

4. Kancelaria podlega Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.



§33
Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej

Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej — ORK — funkcjonujaca jako
jednostka administracji centralnej PW, jest zespotem muzycznym o statusie
amatorskim.

Do zadan Orkiestry nalezy:

1) udziat w ogolnouczelnianych uroczystosciach Politechniki Warszawskie;j;

2) reprezentowanie Uczelni w wydarzeniach kulturalnych w kraju i za granica za
zgoda prorektora wlasciwego ds. studenckich;

3) prowadzenie komercyjnej dziatalnos$ci artystycznej;

4) rozwijanie umiejgtnosci cztonkow Choru w zakresie muzyki w formie ¢wiczen,
prob 1 warsztatow.

Program artystyczny i szkoleniowy Orkiestry oraz plan jej wystepdéw i udzialu w
uroczystosciach przygotowuje kierownik Orkiestry 1 przedstawia do akceptacji
prorektor wlasciwego ds. studenckich.

Dziatalno$¢ orkiestry finansowana jest ze srodkéw budzetowych Uczelni ujetych w
planie rzeczowo-finansowym oraz z dochodéw wtasnych.

Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Orkiestry oraz prawa i obowiazki jej cztonkow
okre$la odrebne zarzadzenie Rektora.

Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej podlega zastepcy kanclerza ds.
dzialalno$ci podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wilasciwy ds.
studenckich.



1.

§ 34

Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PON — jest samodzielnym
stanowiskiem pracy wlasciwym do zapewnienia ochrony informacji niejawnych Uczelni.

Zakres dziatania Pelnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie ochrony informacji niejawnych
w Uczelni;

podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie ochrony fizycznej Kancelarii
Tajnej w zakresie niezbednym do zapewnienia ochrony informacji niejawnych;
kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji w Uczelni;

okresowa kontrolg ewidencji i obiegu dokumentoéw i materiatow objetych tajemnica
stuzbowa 1 panstwowa,

opracowywanie planu ochrony Uczelni w zakresie informacji niejawnych 1
nadzorowanie jego realizacji;

nadzoér merytoryczny nad dziatalnos$cia Kancelarii Tajne;.

Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio
Rektorowi.



1.

§ 35

Straz Akademicka

Straz Akademicka — STA — jest jednostka organizacyjna witasciwa do nadzorowania,
koordynowania 1 kontrolowania innych jednostek organizacyjnych w zakresie
prawidtowego zabezpieczenia 1 ochrony osob i1 mienia stanowiacego witasnos¢, badz
bedacego w uzytkowaniu Politechniki, a takze zabezpieczenia mienia oraz utrzymania
porzadku na terenie Uczelni.

Zakres dziatania Strazy Akademickiej obejmuje:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

przestrzeganie autonomiczno$ci terytorialnej Politechniki Warszawskiej;
catodobowa kontrole stuzb nie podlegajacych jej stuzbowo powotanych do ochrony
mienia dziatajacych na zlecenie organdow Uczelni w zakresie dozoru mienia i
sposobu petnienia obowiazkow;

kontrole budynkoéw, pomieszczen i1 innych obiektow stanowiacych wlasnos$¢ lub
uzytkowanych przez Uczelni¢ w zakresie nalezytego wyposazenia w odpowiednie
srodki ochrony mienia oraz ich prawidtowego funkcjonowania;

przeprowadzanie interwencji wymagajacej zapewnienia porzadku Iub ochrony
mienia Uczelni;

patrolowanie oraz monitorowanie W systemach elektronicznych terenow
Politechniki;

sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom i jednostkom organizacyjnym
Uczelni wnioskow wynikajacych z kontroli;

wspolprace ze stuzbami technicznymi Politechniki przy projektowaniu i
instalowaniu technicznych $rodkéw ochrony mienia;

opiniowanie w zakresie rzeczowym tresci umow, plandow zabezpieczenia imprez,
pism 1 innych dokumentéw majacych zwiazek z zabezpieczeniem, badz ochrona
sktadnikéw majatkowych bgdacych wilasnoscia Politechniki lub bedacych w jej
uzytkowaniu;

nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych w zakresie ochrony i dozoru
mienia;

dystrybucje dokumentéw upowazniajacych do kontroli lub przebywania w obiektach
1 na terenach PW;

prowadzenie rejestru kradziezy, wlaman, zniszczenia mienia i innych zdarzen
majacych charakter przestepstw zgtoszonych do Policji;

prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczacej ochrony mienia oraz
prowadzonych postepowan wyjasniajacych;

wspotpraca z organami $cigania 1 stuzbami porzadkowymi w  zakresie
zabezpieczenia mienia i utrzymania porzadku na terenie Politechniki;

planowanie i realizacja zabezpieczenia terenu i mienia oraz porzadku w czasie
organizowanych przez wtadze Uczelni imprez i uroczystosci,

dystrybucje kart parkingowych dla terendw ogolnouczelnianych;

sprawowanie kontroli nad ruchem pojazdéw oraz racjonalnym wykorzystaniem
miejsc parkingowych na terenie Politechniki;

wspoldziatanie lub samodzielne prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w
sprawach witaman, kradziezy lub zniszczenia mienia PW stosownie do zasad
postgpowania w tym zakresie;



18) szkolenie w zakresie zasad ochrony mienia i sposobu pehlienia obowiazkow
wszystkich nowoprzyjetych pracownikéw dozoru mienia (portieréw, straznikow,
dozorcéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Uczelni).

3. Kierownikiem Strazy jest Komendant.

4. W sktad Strazy Akademickiej wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1)  Sekcja Administracyjna i Zabezpieczenia Technicznego;
2)  Sekcja Obstugi Parkingéow 1 Kontroli Pojazdow;
3) Sekcja Ochrony Catodobowej:
a) Sekcjanr 1,
b) Sekcjanr 2,
¢) Sekcjanr 3,
d) Sekcjanr4,
e) SekcjanrS5.

5. Decyzje w zakresie umundurowania Strazy Akademickiej lub zmiany jego elementow
podejmuje kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem PW.

6. Straz Akademicka podlega kanclerzowi.



10.

§ 36
Uczelniane Laboratorium Badan Srodowiskowych

Uczelniane Laboratorium Badan Srodowiskowych — ULBS — jest jednostka organizacyjna
prowadzaca dziatalnos¢ w zakresie wykonywania badan i pomiardw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia wystgpujacych w $rodowisku pracy i nauczania oraz badan
zanieczyszczen chemicznych powietrza w budynkach a takze pomiaréw imisji gazow.
Prowadzi dziatalno$¢ na rzecz jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej lub
na zlecenie podmiotéw spoza Uczelni.

Zakres zadan Uczelnianego Laboratorium Badan Srodowiskowych, zwanego dalej

Laboratorium, obejmuje:

1) wykonywanie badan zanieczyszczen chemicznych powietrza;

2) wykonywanie badan zanieczyszczen pylowych powietrza;

3) wykonywanie badan wibroakustycznych;

4) wykonywanie pomiardéw i ocena prawidtowosci oswietlenia ;

5) wykonywanie pomiardw i ocena skuteczno$ci wentylacji mechanicznej;

6) wykonywanie pomiar6w mikroklimatu i wydatku energetycznego

7) prowadzenie doradztwa oraz opracowywanie ekspertyz w dziedzinie toksykologii oraz
oceny zdrowia;

8) wykonywanie innych badan.

Laboratorium dziata zgodnie z systemem zarzadzania potwierdzonym certyfikatem
akredytacji nr AB 368 Polskiego Centrum Akredytacji.

Laboratorium wykonuje badania 1 pomiary na podstawie pisemnego zlecenia
wystawionego przez jednostk¢ organizacyjna Politechniki Warszawskiej lub

zleceniodawce spoza Uczelni.

Przychody i koszty dziatalno$ci Laboratorium sa rozliczane w ramach kosztéw ogdlnych
Uczelni.

Srodki przyznane na dziatalno$¢ Laboratorium sa okreslone w rocznym planie rzeczowo-
finansowym, ktoéry zatwierdza Kanclerz.

Laboratorium rozlicza si¢ z jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warszawskiej za
wykonane badania i pomiary po kosztach wtasnych ustugi.

Za ushugi $wiadczone przez Laboratorium na rzecz podmiotdw spoza Uczelni pobierane
sa oplaty umowne.

Ksiggowo$¢ Laboratorium prowadzi petnomocnik kwestora.

Laboratorium podlega kanclerzowi.



1.

§ 37

Zaklad Konserwacyjno Remontowy

Zaktad Konserwacyjno Remontowy — ZKR — jest jednostka organizacyjna whasciwa
do stalego monitorowania i utrzymania wlasciwego stanu technicznego obiektow
Uczelni poprzez realizacj¢ robdt inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjno —
naprawczych.

Zakres dziatania Zakladu Konserwacyjno Remontowego obejmuje:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Y

realizacje robot remontowych i1 naprawczych na zlecenie kanclerza lub jego
zastepcOw oraz na zlecenie innych jednostek organizacyjnych Uczelni;
wykonywanie prac inwestycyjnych zlecanych w zakresie zadan objgtych planem
Centralnego Funduszu Remontowego;

dziatania interwencyjne podejmowane w czasie awarii, majace na celu
zabezpieczenie obiektow przed ewentualnymi jej skutkami;

prowadzenie statej konserwacji obiektéw, zgodnie z zawartymi umowami oraz
prac konserwacyjno naprawczych na zlecenie poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych PW;

petnienie dyzuréw stuzb technicznych w dni wolne od pracy oraz w dni pracujace
w czasie Il zmiany;

organizowanie prowadzenia robot, w tym zabezpieczenie zaopatrzenia
materialowego i transportu oraz organizacji terenu budowy;

dokonywanie rozliczen w zakresie czasu pracy i obrotu materialowego oraz
fakturowania robot;

wspotuczestniczenie w okresowych, technicznych przegladach budynkow;
prowadzenie podrgcznych magazynkow materiatowych.

sktad Zaktadu Konserwacyjno Remontowego wchodza nastgpujace komorki

organizacyjne:

1)

2)

Sekcja Finansowa, wykonujaca nastgpujace zadania:

a) przygotowywanie zatozen do planu rzeczowo finansowego ZKR oraz
rozliczanie jego realizacji,

b) prowadzenie gospodarki finansowej ZKR,

c) sprawdzanie pod wzglegdem merytorycznym 1 rachunkowym list plac
pracownikow Zaktadu,

d) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur oraz rozliczen
gotowkowych 1 przelewowych,

e) dokonywanie finansowego rozliczania zlecen wykonywanych przez Zaklad
oraz wystawianie wewnetrznych dokumentow obciazeniowych,

f) rozliczanie kosztoéw wlasnych w podziale na Grupy Robot,

g) prowadzenie ksiag inwentarzowych ZKR,

h) przygotowywanie dokumentéw oraz koordynowanie przebiegu procesu
inwentaryzacji i likwidacji.

Sekcja Zaopatrzenia i Transportu, wykonujaca nastgpujace zadania:

a) terminowe i1 zgodne z obowiazujacymi przepisami realizowanie zakupdw i
dostaw materialow wedlug potrzeb zgtaszanych przez jednostki ZKR,

b) zabezpieczenie logistyczne realizacji zlecen,



¢) terminowe przekazywanie do Sekcji Finansowej odpowiednio przygotowanych
faktur i rozliczen,

d) prowadzenie wilasciwe] gospodarki magazynowej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o gospodarce magazynowej,

e) ewidencjonowanie przebiegoéw pojazdow oraz dokonywanie rozliczen kosztow
eksploatacji 1 zuzycia paliwa,

f) wydawanie 1 odpowiednie ewidencjonowanie odziezy ochronnej, indywidualnych
srodkow ochrony oraz srodkow czystosci,

g) przekazywanie do naprawy oraz nadzorowanie jej przebiegu sprz¢tu i narzedzi
nalezacych do ZKR,

h) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym pojazdéw eksploatowanych
przez ZKR.

3) Grupa Robot Sanitarnych, wykonujaca nastgpujace zadania:

a) wykonywanie konserwacji i remontow wezldw oraz instalacji centralnego
ogrzewania,

b) wykonywanie konserwacji i remontdw instalacji oraz armatury cieptej 1 zimnej
wody,

¢) wykonywanie konserwacji i remontdw instalacji kanalizacyjnej w budynkach,

d) konserwacja instalacji oraz wymiana armatury i urzadzen gazowych,

e) zabezpieczenie miejsc awarii oraz usuwanie jej skutkéw,

f) pehlienie dyzurow w dni wolne od pracy oraz w dni pracujace w czasie II
zmiany,

g) prowadzenie magazynku podrgcznego.

4) Grupa Robot Elektrycznych wykonujaca nastgpujace zadania:

a) wykonywanie nowych instalacji niskiego napigcia,

b) budowa i wyposazenie rozdzielnic,

c) konserwacja instalacji elektrycznej w budynkach,

d) montaz instalacji sterowniczych, sygnalizacyjnych, teleinformatycznych,

e) wykonywanie instalacji odgromowych,

f) konserwacja stacji transformatorowych, rozdzielni energetycznych $redniego i
niskiego napigcia,

g) wykonywanie pomiarow elektroenergetycznych,

h) zabezpieczenie miejsc awarii oraz usuwanie jej skutkow,

1) pehlienie dyzurow w dni wolne od pracy oraz w dni pracujace w czasie II
zmiany,

j) prowadzenie magazynku podrgcznego.

5) Grupa Robot Ogoélnobudowlanych wykonujaca nastgpujace zadania:
a) wykonywanie remontow pomieszczen w zakresie robdt ogélnobudowlanych,
b) wykonywanie konserwacji i napraw z branzy robot stolarsko — szklarskich,
¢) wykonywanie nowych mebli na podstawie projektow,
d) wykonywanie konserwacji i napraw z zakresu robo6t §lusarskich,
e) wykonywanie konserwacji i napraw z zakresu robot tapicerskich,
f) prowadzenie magazynku podrgcznego.

4. Zaktad Konserwacyjno Remontowy podlega zastgpcy kanclerza ds. technicznych.



§ 38

Zaklad Zywienia Zbiorowego

1. Zaklad Zywienia Zbiorowego — ZZZ — jest jednostka organizacyjna wiasciwa do
zaspokajania potrzeb zywieniowych studentéw i pracownikdéw Uczelni, samofinansujaca i
prowadzaca wyodregbniona wewngtrznie w ramach PW ksiggowosc.

2. Zakres dziatania Zaktadu Zywienia Zbiorowego obejmuje:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

10)

sporzadzanie dokumentacji ptacowej, rozdzielnika ptac oraz rozliczanie osobowego
i bezosobowego funduszu ptac pracownikow Zaktadu;

obstuge finansowo-ksiggowa i ekonomiczng Zaktadu;

przygotowanie i sprzedaz obiadow standardowych;

sprzedaz wyrobow garmazeryjnych i innych artykutéw spozywczych;

obsluge gastronomiczna (catering) konferencji, zjazdéw, seminaridow, spotkan, itp.;
wynajem pomieszczen oraz $§wiadczenie ustug w zakresie organizacji przyjec
okoliczno$ciowych na zlecenie podmiotéw zewngtrznych;

obstuge administracyjna Budynku Stotoéwki Centralnej;

eksploatacje 1 biezaca konserwacj¢ urzadzen technicznych, instalacji gazowej i
elektrycznej budynku Stotowki Centralnej oraz pomieszczen zajmowanych przez
Zaktad w innych budynkach;

utrzymywanie budynkow i1 pomieszczen Zaktadu w porzadku i nalezytym stanie
sanitarnym;

prowadzenie wlasnej kasy 1 obstuge rachunku bankowego Zaktadu ;

3. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu Zywienia Zbiorowego sa:
1) Stoldéwka Centralna, do zadan ktorej nalezy produkowanie i sprzedaz positkow;
2) Bufet Filtrowa, do ktérego zadan nalezy sprzedaz artykuldw i towaréw spozywczych;
3) Kawiarnia Rektorska, do ktorej zadan nalezy sprzedaz artykutow 1 towardow

spozywczych.

4. Zaktad Zywienia Zbiorowego podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowe;.



§ 39
Zespol Audytu Wewnetrznego

1. Zespo6l Audytu Wewnetrznego — ZAW — jest jednostka organizacyjna wlasciwa do:

1) badania i oceny systemOw zarzadzania i kontroli funkcjonujacych w Uczelni, w tym
procedur kontroli finansowej, majacego na celu dostarczenie Rektorowi racjonalnego
zapewnienia, ze systemy te dziataja prawidlowo (czynno$ci zapewniajace);

2) wykonywania czynno$ci majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni, w
tym sktadanie wnioskoéw, udzielanie konsultacji, doradzanie (czynno$ci doradcze).

2. Zakres dzialania Zespotu Audytu Wewngtrznego obejmuje:
1) dokonywanie analizy ryzyka i ustalanie wedlug niego kolejnosci poddawania
audytowi wewngtrznemu wszystkich obszarow dziatalnosci Uczelni;
2) badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem, kierowania Uczelnia, a w szczegdlnoSci:
a) przeglad ustanowionych mechanizmoéw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci i
rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
b) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania 1 przedstawiania
informacji finansowej,
c) oceng przestrzegania przepisdéw prawa oraz regulacji wewnetrznych, programow,
strategii 1 standardow ustanowionych przez organa Uczelni;
d) oceng zabezpieczenia mienia Uczelni,
e) oceng efektywnosci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobow Uczelni;
f) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Uczelni z planowanymi wynikami 1 celami,
g) oceng dostosowania dziatan Uczelni do przedstawionych wcze$niej zalecen audytu
lub kontroli;
3) wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnianie funkcjonowania
Uczelni;

3. Zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Politechnice Warszawskiej
okre$la odrebne zarzadzenie Rektora.

4. Zespot Audytu Wewngtrznego podlega Rektorowi.



§ 40
Zespol ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji

1. Zespo6t ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji — ZSZJA — jest jednostka
organizacyjna wlasciwa do prowadzenia prac i koordynacji dziatan w zakresie
wdrozenia Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji Uczelni.

2. Zakres dzialania Zespotu ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia w Administracji
obejmuje:

1) w zakresie opisania i wdrozenia Systemu Zarzadzania JakoScia w Administracji
(SZJ):

a) identyfikowanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
procesow, wystepujacych powiazan, obiegu dokumentéow i1 informacji w
obszarze dziatalnosci Uczelni,

b) monitorowanie efektow wdrozonych rozwiazan,

c) analizowanie zagrozen realizacji  standardéw  jakosci  procesOw
realizowanych w Uczelni oraz skutecznosci podjetych przeciwdziatan,

d) ustalanie wymagan dotyczacych dokumentoéw SZJ,

e) pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w opracowaniu dokumentow
SZJ poprzez opiniowanie 1 udzielanie konsultacji nt. prawidlowosci
opracowania dokumentéw zgodnie z ustalonymi standardami,

f) nadzorowanie dokumentacji SZJ,
g) analizowanie struktury organizacyjnej administracji Uczelni,
h) prowadzanie badan ankietowych;

2) w zakresie integracji Systemu Zarzadzania Jako$cia w Administracji z Systemem
Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia i Systemem Zapewniania Jako$ci w Badaniach
Naukowych:

a) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narzedzi wdrozenia
systemu oceny pracy dydaktycznej nauczycieli akademickich,

b) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narzgdzi systemu
zapewniania jakosci;

3) w zakresie prac nad wdrozeniem Zintegrowanego Informatycznego Systemu
Wspomagania Zarzadzania Uczelnia:

a) wspolprace z jednostkami organizacyjnymi w zakresie identyfikacji
przeptywu informacji, opisu funkcjonalno$ci i mapowania procesow,

b) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narzgdzi systemu
zapewniania jakosci;

4) wprowadzanie do Zintegrowanego Informatycznego Systemu Wspomagania
Zarzadzania Uczelnia danych dotyczacych struktury organizacyjnej Uczelni na
podstawie aktow prawa wewngetrznego, wydanych przez organy Uczelni;

5) przedstawianie nie rzadziej niz raz w roku prorektor wlasciwemu ds. ogoélnych
informacji o podjetych i realizowanych dziataniach w zakresie wdrazania
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jako$cia w Administracji Uczelni.

3. Zespot ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia w Administracji podlega kanclerzowi, nadzor
merytoryczny nad jego dziatalno$cia sprawuje prorektor wlasciwy ds. ogdlnych.



§ 41
Zespol Kontroli Wewnetrznej

1. Zespot Kontroli Wewngtrznej - ZKW - jest jednostka organizacyjna wilasciwa do
przeprowadzania kontroli dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Uczelni pod
wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosci 1 gospodarnosci dziatan.

2. Zakres dzialania Zespotu Kontroli Wewngtrznej obejmuje:

1) przeprowadzanie kontroli jednostek na podstawie planu kontroli zatwierdzonego
przez Rektora lub na jego polecenie;

2) opracowywanie projektow wnioskéw pokontrolnych oraz sprawdzanie realizacji
zarzadzen pokontrolnych wydawanych przez Rektora 1 organy kontroli
zewngtrznej;

3) opracowywanie dla Rektora informacji, sprawozdan i analiz z wnioskami
zmierzajacymi do usprawnienia dzialalnosci jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji dokumentacji i sprawozdawczosci z wykonywania
kontroli.

3. Zespot Kontroli Wewngtrznej podlega Rektorowi.



§ 42
Zespol Piesni i Tanca Politechniki Warszawskiej

Zespot Piesni 1 Tanca Politechniki Warszawskiej - ZPiT - funkcjonujacy jako jednostka
organizacyjna administracji centralnej Uczelni, jest Zespolem o statusie amatorskim,
prowadzacym dziatalno$¢ artystyczna w dziedzinie muzyki, Spiewu 1 tanca.

Zakres dziatania Zespotu Pies$ni 1 Tanca Politechniki Warszawskiej obejmuje:

1) poznawanie i prezentowanie tradycji narodowych i folklorystycznych;

2) reprezentowanie studenckiego ruchu kulturalnego Uczelni w kulturalnych
wydarzeniach w kraju i1 za granica;

3) udzial w ogdlnouczelnianych uroczystosciach PW;

4) udziat w uroczystosciach uswietniajacych sesje, konferencje, sympozja organizowane
przez podstawowe jednostki organizacyjne, stowarzyszenia, kola itp. dziatajace w
Uczelni;

5) udzial, za zgoda prorektor wlasciwego ds. studenckich, w uroczystosciach zgtaszanych
przez podmioty zewngtrzne krajowe i1 zagraniczne oraz w festiwalach krajowych i
zagranicznych;

6) rozwijanie w$rod cztonkdéw Zespotu umiejgtnosci artystycznych oraz zachgcanie ich
do uzyskiwania kwalifikacji instruktorskich;

7) rozwijanie umiejgtnosci cztonkéw Zespotu z zakresu $piewu i tanca w formie ¢wiczen,
prob i warsztatow;

8) prowadzenie komercyjnej dziatalnosci artystyczne;.

W Zespole dziata Rada Artystyczna, w ktorej sktad wchodza muzycy, chormistrzowie 1
choreografowie pracujacy w Zespole. Zadaniem Rady jest wytyczanie plandéw
artystycznych i ich realizacja oraz dbanie o wysoki poziom artystyczny Zespotu;

Program artystyczny i1 szkoleniowy Zespolu oraz plan jego wystgpow 1 udzialu w
uroczystosciach przygotowuje kierownik Zespotu i przedstawia do akceptacji prorektora
wiasciwego ds. studenckich;

Szczegotowe kompetencje 1 zasady dziatania organu samorzadu cztonkéw Zespotu,
sposob rekrutacji do Zespotu oraz prawa i obowiazki cztonkéw Zespotu okresla odrgbne
zarzadzenie Rektora.

Dziatalnos$¢ Zespotu finansowana jest ze srodkéw budzetowych Uczelni ujgtych w planie
rzeczowo-finansowym oraz z dochodéw wiasnych.

Zesp6t podlega zastepcy kanclerza ds. dzialalnos$ci podstawowej, nadzor merytoryczny
nad dziatalnoscia Zespotu sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.
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