POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 10/2025
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 5 marca 2025 r.

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

Na podstawie § 21 ust. 6 w zwigzku z § 36 Statutu PW zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Z dniem 31 marca 2025 r. w administracji centralnej Politechniki Warszawskiej likwiduje sie:
1) Dziat Ewidencji Studentéw — Sekretariat Szkoty;
2) w Dziale Administracyjno Gospodarczym sekcj¢ Archiwum Szkoty.

§2

Z dniem 1 kwietnia 2025 r. w administracji centralnej tworzy sig:

1) jednostk¢ organizacyjng — Archiwum Politechniki Warszawskiej, podlegta kanclerzowi,
ktéora w systemie identyfikacji jednostek i1 komorek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: ARCHPW,
b) kod: 80480000;

2) komorke organizacyjng w Dziale Administracyjno Gospodarczym — Sekcje ds. zarzadzania
systemem parkingowym, ktéora w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: DAGSZSP,
b) kod: 83331700.

§3

W Regulaminie organizacyjnym Politechniki Warszawskiej, stanowigcym zalacznik
do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Politechniki Warszawskiej wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w zalgczniku nr 3:

a) po § 1 dodaje si¢ § 1a w brzmieniu:

»$ 1a
Archiwum Politechniki Warszawskigj

1. Archiwum Politechniki Warszawskiej (symbol: ARCHPW, kod: 80480000),
jest jednostka organizacyjng wlasciwg do realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja
dokumentacji wytworzonej przez wszystkie jednostki organizacyjne PW.

2. Zakres dziatania Archiwum Politechniki Warszawskiej obejmuje:

1) gromadzenie, zabezpieczanie, przechowywanie, ewidencjonowanie i udostepnianie
materialow archiwalnych oraz brakowanie dokumentoéw niearchiwalnych;

2) przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych po uptywie ustalonego okresu
przechowywania, zgodnie z Instrukcja archiwalng;

3) udzielanie informacji jednostkom organizacyjnym PW o sposobie prawidtowego
postepowania z ich aktami;



4) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt oraz prowadzenie
ich ewidencji;

5) udostepnianie akt osobom upowaznionym;

6) inicjowanie brakowania akt kat. B, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum
Panstwowego;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych tj. poszukiwanie informacji w dokumentacji
znajdujacych sie w Archiwum PW;

8) wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum PW w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej;

9) tymczasowe archiwizowanie dokumentéow bedacych podstawa do nadania numeru
albumu i zalozenia teczki akt osobowych studenta dla studentéw wszystkich
rodzajow studiow, w tym akt zwigzanych z przyjeciem na studia w trybie
przeniesienia zewnetrznego;

10) ostateczne kompletowanie i archiwizowanie teczek akt osobowych studentow;

11) prowadzenie archiwum kompletnych akt postepowan w zakresie:

a) nostryfikacji dyplomoéw ukonczenia studiow uzyskanych za granica,

b) potwierdzania ukonczenia studiéw na okreSlonym poziomie, o ktorym mowa
w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

12) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen bylym studentom i absolwentom,;

13) obstuga odpowiedzi na pisma bylych studentow i absolwentow oraz podmiotow
uprawnionych do udostgpnienia danych osobowych w zakresie dokumentacji
znajdujacej si¢ w teczce akt osobowych.

3. Archiwum Politechniki Warszawskiej podlega kanclerzowi.”,

b) w§12:

— ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Dzial Administracyjno Gospodarczy (symbol: DAG, kod: 83330000) jest jednostka
organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie eksploatacji obiektow oraz ustug
transportowych.”,

— wust. 2:

-- uchyla si¢ pkt 10, 13 i 20,
-- dodaje sig¢ pkt 21 w brzmieniu:
,»21) zarzadzanie systemem parkingowym.”,
— wust. 3:
-- uchyla si¢ pkt 3,
-- dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:
»9) Sekcja ds. zarzadzania systemem parkingowym (symbol: DAGSZSP,
kod: 83331700).”,

c) § 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 15
Dziatl ds. Studiéw

1. Dziat ds. Studiéw (symbol: DSS, kod: 82170000) jest jednostkg organizacyjng Uczelni
wlasciwg do spraw zwigzanych z obsluga administracyjng 1 raportowaniem procesow
ksztatcenia.

2. Zakres dziatania Dziatu ds. Studiow obejmuje:

1) zarzadzanie programami studiow, studiow podyplomowych w uczelni na poziomie
centralnym oraz wspolpraca z wydzialami i jednostkami administracji centralnej
w tym zakresie;



2) zarzadzanie innymi formami ksztalcenia (m.in. kursy doksztalcajgce, szkolenia)
na poziomie centralnym; wspolpraca z wydziatami i jednostkami administracji
centralnej w tym zakresie;

3) opracowywanie lub wsparcie w opracowywaniu projektow przepisow
wewnetrznych i innych dokumentéow zwigzanych z dydaktyka (m.in. w zakresie
jakosci ksztalcenia, regulaminu studidow, programow studidw, innych form
ksztalcenia, ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych, organizacji roku akademickiego,
oplat za ksztalcenie, indywidualnych spraw studentow);

4) przygotowywanie biezacych analiz prawnych, monitorowanie zgodno$ci zapiséw
prawa wewnetrznego z zewnetrznym w  zakresie procesu ksztalcenia
oraz propozycje niezbednych zmian;

5) zarzadzanie na poziomie centralnym prowadzeniem teczki akt osobowych studenta,
w tym wspotpraca z pracownikami dziekanatow w zakresie dokumentow przebiegu
studiow;

6) ewidencjonowanie dokumentéw bedagcych podstawg do nadania numeru albumu
1 zalozenia teczki akt osobowych studenta, dla studentéw wszystkich rodzajow
studiow, w tym akt zwigzanych z przyjeciem na studia w trybie przeniesienia
Zewnetrznego,

7) ewidencjonowanie dokumentow w teczce akt osobowych studenta bedacych
podstawa do wznowien i przeniesien wewnetrznych;

8) przygotowywanie i aktualizacja procedury wydawania dodatkowego odpisu
dyplomu ukonczenia studiow w thumaczeniu na jezyki obce;

9) sporzadzanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow, ich odpiséw w jezykach
obcych oraz ich duplikatéw;

10) przygotowywanie i aktualizacja procedury przygotowywania suplementu i odpisu
suplementu w jezyku angielskim;

11) wydawanie suplementow do dyplomu, ich odpiséw w jezyku angielskim oraz
ich duplikatow;

12) prowadzenie obowiazujacej ewidencji rozliczen drukow Scistego zarachowania;

13) obstuga na poziomie centralnym procesu ankietyzacji zaje¢ dydaktycznych;

14) rozliczanie godzin dydaktycznych, rozliczenia miedzywydziatowe oraz rozliczanie
zaje¢ uzupethiajacych prowadzonych w Uczelni;

15) obstuga odwotan i wnioskow w indywidualnych sprawach studentow kierowanych
do Rektora;

16) obstuga na poziomie centralnym postepowan w zakresie:

a) nostryfikacji dyplomow ukonczenia studiow uzyskanych za granica,

b) potwierdzenia ukonczenia studiow na okreslonym poziomie, o ktorym mowa
w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce;

17) udziat i wsparcie w projektach zwigzanych z wdrazaniem nowych rozwigzan
informatycznych wspierajacych proces dydaktyczny;

18) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systemow MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczo$ci 1 ewaluacji
Uczelni;

19) udostepnianie danych w zakresie informacji niezbednych do Dbiezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

20) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systeméw wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 18 i 19.

3. Dziatl ds. Studiéw podlega zastgpcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej, nadzor
merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studiow.”,

d) uchyla sie § 19;



2) zalaczniki nr 7a i 7b otrzymuja brzmienie okreslone odpowiednio w zatgcznikach nr 1 i 2
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



