POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 95/2024
Rektora Politechniki Warszawskigj
z dnia 29 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej PW oraz zmian do Regulaminu organizacyjnego
Politechniki Warszawskiej (WCh)

Na podstawie § 21 ust. 6 i § 36 Statutu PW zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Z dniem 1 grudnia 2024 r. na Wydziale Chemicznym Politechniki Warszawskiej w jednostkach

administracji wydzialowej wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) przeksztatca si¢ Biuro Dziekana w Biuro Wydziatu, ktore w systemie identyfikacji jednostek
1 komorek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: BWCH;
b) kod: 10200010;

2) przeksztatca si¢ Dzial Ekonomiczno-Finansowy w Dziat Finansowy, ktory w systemie

identyfikacji jednostek i komoérek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: DFCH;
b) kod: 10200030;

3) przeksztatca si¢ Dzial Administracyjny w Dzial Administracyjno-Gospodarczy, ktory
w systemie identyfikacji jednostek i komorek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej
otrzymuje:

a) symbol: DAGCH,;
b) kod: 10200020;

4) likwiduje si¢ samodzielne stanowiska pracy:

a) Zastgpcy Kierownika Administracyjnego Wydziatu ds. Finansowych,
b) Samodzielne Stanowisko ds. Naukowych.

§2

W zatgczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, stanowigcego
zalacznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, wprowadza si¢ nast¢gpujgce zmiany:

1) w§ 14 wust 1:
a) w pkt 12:
- lit. a otrzymuje brzmienie:
,»a) Biuro Wydziatu (symbol: BWCH, kod: 10200010),”,
- lit. c-d otrzymuja brzmienie:
,,¢) Dziat Finansowy (symbol: DFCH, kod: 10200030),
d)Dziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol: DAGCH,, kod: 10200020)”,
b) w pkt 13 uchyla si¢ litb i c;

2) §15,§ 15ai § 16 otrzymuja brzmienie:

»8 15
Biuro Wydzialu

1. Do podstawowych zadan Biura Wydziatu nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu dziekana;



2) przygotowywanie, obstuga i administracyjna realizacja wewnetrznych aktow prawnych;
3) obstuga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru kancelaryjnego EZD,;
4) prowadzenie spraw osobowych;
5) prowadzenie wymaganych przepisami ewidencji pracowniczych;
6) prowadzenie wydzialowej dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod i odznaczen;
7) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie przez
nie prowadzonych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig rady WCh;
9) obstuga administracyjna rad naukowych dyscyplin;
10) nadzor, monitorowanie i aktualizacja danych w Bazie Wiedzy PW;
11) wspotpraca w przeprowadzeniu procesu ewaluacji jakosci dziatalno$ci naukowe;;
12) wspotpraca ze Szkota Doktorskg PW;
13) koordynacja wydziatowych spraw doktorantow;
14) udziat w tworzeniu regulaminéw stypendialnych;
15) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z promocja WCh;
16) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.
2. Biuro Wydzialu podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WCh,
a merytorycznie dziekanowi i prodziekanom WCh.

§ 15a
Biuro Obshugi Projektow

1. Do podstawowych zadan Biura Obstlugi Projektow nalezy:

1) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temat mozliwosci finansowania
dziatalnosci naukowo badawczej w ramach projektéw krajowych, miedzynarodowych,
unijnych i strukturalnych;

2) organizowanie spotkan informacyjnych dla pracownikow zespotdéw naukowych
oraz partnerow biznesowych;

3) doradztwo i wsparcie dla pomystodawcoéw/zespotow projektowych (wspolne
przygotowywanie dokumentdéw aplikacyjnych);

4) wspotpraca z Centrum Obstugi Projektow PW w zakresie aplikowania o dotacje,
procesie podpisywania umow o dofinansowanie projektow oraz w trakcie realizacji
projektow;

5) obstuga ksiggowa i administracyjna projektow, koordynacja i nadzor nad realizacja
projektow, a szczegolnosci:

a) monitorowanie 1 kontrola kosztow realizacji projektow w celu ustalenia
ich kwalifikowalnos$ci oraz zgodnosci z budzetem projektow, ustalenie i 0znaczenie
na dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,
przygotowywanie opisow dokumentow finansowych zwigzanych z realizacja
projektow, dekretacja dowodow ksiegowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP,

b) wspotudzial w przygotowywaniu i weryfikacja wnioskow o ptatnos¢, sprawozdan,
raportow okresowych i1 koncowych, raportow po zakonczeniu realizacji projektow
(ex post), w tym sprawdzanie 1 potwierdzanie zgodnos$ci sprawozdan finansowych
poszczegolnych projektow z ewidencja ksiggowa,

C) koordynacja prac zwigzanych z audytami i kontrolag projektow, udzial
w audytach/kontrolach projektéw, przygotowywanie dokumentacji do audytu/kontroli,

d) archiwizacja dokumentacji projektowej (wnioski, umowy, umowy konsorcyjne
1 zalaczniki, dokumentacja projektow takze finansowa);

6) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WCh;

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



8) przygotowywanie danych finansowych do wnioskow o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi,

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

10) realizacja projektow od strony finansowej oraz organizacyjnej.

2. Biuro Obstugi Projektow podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WCh,

3)

4)

5)

6)

a merytorycznie dziekanowi i prodziekanom WCh.

§ 16
Dziekanat

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstluga administracyjna w zakresie spraw studenckich zapewniajgca wlasciwg
organizacje¢ i realizacj¢ toku studiow;

2) obstuga administracyjna w zakresie zmian dotyczacych programu studiow;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu studiow studentow WCh;

4) obstuga administracyjna procesu przyznawania S$wiadczen pomocy materialnej
I socjalnej dla studentow;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow;

6) obstuga biezacych spraw studentow;

7) obstuga rozliczen ze studentami, prowadzenie dokumentacji z zakresu opfat
wynikajacych z przebiegu studidow, nadzor nad terminowoscig ich wnoszenia
oraz obstuga windykacji naleznosci od studentow;

8) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi,

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

10) obstuga i archiwizacja korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

11) realizowanie innych zadan powierzonych przez kierownictwo WCh.

2. Dziekanat podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WCh, a merytorycznie
dziekanowi i prodziekanom WCh.”;

w§ 17:
a) wyrazy ,,.Dziat Ekonomiczno-Finansowy” zast¢puje si¢ wyrazami ,,Dzial Finansowy”,
b) ust. 3 uchyla sie,
c) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
,4. Dziat Finansowy podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WCh,
a merytorycznie dziekanowi WCh.”;

w § 18:

a) wyrazy ,,Dzial Administracyjny” zastepuje si¢ wyrazami ,,Dzial Administracyjno-
Gospodarczy”,

b) w ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,»3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja obiektow;”,

c) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

d) ,,2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie

kierownikowi administracyjnemu WCh.”;

w § 19 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Kierownik administracyjny WCh, jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w  jednostkach  organizacyjnych  administracji ~ wydzialowej  podlegtych
mu bezposrednio.”;

§ 201 § 21 uchyla sie.



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



