POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr % /2013
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 26 lipca 2013 1.

zmienigjgee zarzadzenie nr 6/2011 Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie jednostek
organizacyjnych administracji centralnej Politechniki Warszawskiej - zmiany organizacyjne
w Biurze Rektora i w Biurze ds. Promocji i Informacji

Na podstawie § 121 ust. 2 Statutu PW oraz § 11 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego
Politechniki Warszawskiej, stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia nr 6/2008 Rektora
Politechniki Warszawskiej z dnia 30 stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Politechniki Warszawskiej zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 1 wrzesnia 2013 r. w Biurze ds. Promocji i Informacji tworzy sie wewnetrzng
komorke organizacyjng - Sekcje ds. Rankingéw i Gromadzenia Danych.
2. W zarzadzeniu nr 6/2011 Rektora PW z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie jednostek
organizacyjnych administracji centralnej PW wprowadza sie¢ nastepujgce zmiany:
1) w zalaczniku nr 1 - Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych, komérek
wewngtrznych i samodzielnych stanowisk pracy administracji centralnej PW - w pkt
4 dodaje sie ppkt 1 w nastepujgcym brzmieniu:

| 1) | Sekcja ds. Rankingéw i Gromadzenia Danych |  SRGD | 82130100
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2) w zalgezniku nr 2 - Jednostki organizacyjne administracji centralnej PW § 4 otrzymuje
brzmienie:

»§4
Biuro ds. Promocji i Informacji

1. Biuro ds. Promocji i Informacji — BPI — jest jednostkg organizacyjng powotana do
podejmowania dzialalnodci majacej na celu promocje Politechniki Warszawskiej,
wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji oraz prowadzenie i udostepnianie baz
informacyjnych PW.

2. Zakres dzialania Biura ds. Promoc;ji i Informacji obejmuje:

1) prowadzenie strony internetowej PW, w tym: redagowanie zamieszczanych tekstow,
dbanie o rozwdj serwisu oraz nadzor nad wygladem strony;

2) koordynacje i nadzoér nad serwisem internetowym jednostek organizacyjnych PW
w zakresie dostosowania ich wygladu do wygladu gtéwnej strony internetowej PW;

3) opracowanie i zglaszanie propozycji do strategii rozwoju PW w zakresie promocji
i informacji;

4) realizacja strategii promocyjno-informacyjnej PW oraz wskazywanie dzialan
korzystnych dla rozwoju PW;



5) opracowywanie, redagowanie i dystrybucja ogdlnouczelnianych materialow
informacyjno-promocyjnych tj.: foldery, albumy, informatory, filmy - na zasadach
okreslonych w przepisach wewnetrznych;

6) koordynowanie i nadzér nad wydawaniem materialéw informacyjno-promocyjnych
przez jednostki PW;

7) udzielanie informacji, w tym telefonicznie oraz drogg e-mailowa;

8) organizacja wycieczek dla szko! oraz interesariuszy spoza PW;

9) zlecanie dystrybucji ogloszen w ramach systemu tablic i stupéw informacyjnych;

10) wspomaganie promocji PW w zakresie rekrutacji, a w szczego6lnosci wspotudzial
w organizowaniu Dni Otwartych oraz organizowanie spotkan z kandydatami na
studia;

11) wspotudzial w organizowaniu Dnia Politechniki Warszawskiej;

12) organizowanie oprawy promocyjnej (zdjecia, materialy, prezentacje) podczas wizyt
gosci na Politechnice Warszawskiej finansowanych z funduszy jednostek
organizacyjnych;

13) systemowg wspolpracg z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji na temat
osiagnie¢, wydarzen, oferty dydaktycznej i innych aktywnosci PW,

14) prowadzenie Bazy Platformy Ekspertow PW;

15) podejmowanie wszelkiej dzialalnosci majacej na celu promocje PW, w tym
ksztaltowanie jej pozytywnego wizerunku, a w szczegdlnosci opracowywanie
zalecen dotyczacych kontaktowania si¢ z mediami;

16) podejmowanie dziatan majacych na celu zbudowanie silnej marki Politechniki
Warszawskiej;

17) koordynacj¢ imprez organizowanych w PW, w tym: jubileusze, koncerty, wystawy,
festiwale, targi, konkursy, turnieje oraz zapewnienie oprawy promocyjnej,
tj. zaproszenia, materialy informacyjne, naglosnienie w mediach, finansowanych
z funduszy jednostek organizacyjnych;

18) opracowywanie analiz i gromadzenie danych w zakresie rakingow;

19) wspélprace z jednostkami Politechniki Warszawskiej, Rada Studentow PW,
Samorzadem Doktorantdw, kolami naukowymi, Stowarzyszeniem Absolwentow
1 Przyjaciél PW oraz innymi organizacjami dziatajacymi na terenie PW w zakresie
promocji i informacji.

3. Komorks organizacyjng Biura ds. Promocji i Informacji jest Sekcja ds. Rankingdw
1 Gromadzenia Danych, do ktdrej zakresu zadan nalezy:

1) udzial w rankingach w imieniu PW;

2) analiza kryteriow rankingowych;

3) przekazywanie informacji i analiza pozycji rankingowych;

4) zbieranie danych oraz nadzorowanie procesu ich zbierania;

5) gromadzenie 1 wykorzystywanie dla celéw promocji PW informacji nt. wykazow
prowadzonych badan naukowych, organizowanych konferencji, oferty dydaktycznej
i wydawniczej itp.;

6) wskazywanie trendoéw oraz wycigganie wnioskow na podstawie dostarczonych
danych;

7) kontrola jakos$ci danych.

4. Biuro ds. Promocji i Informacji podlega zastepcy kanclerza ds. dzialalnosci
podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wiasciwy ds. studenckich. .



§2

1. W Biurze Rektora:
1) =z dniem 31 sierpnia 2013 r. likwiduje si¢ komorke organizacyjng — Redakcja
Miesiecznika PW;
2) zdniem 1 wrzesnia 2013 r. tworzy si¢ wewnetrzne komoérki organizacyjne:
a) Sekcje Kancelaryjno-Administracyjna,
b) Sekcje Sekretariatow Rektora i Prorektoréw,
¢) Sekcje Komunikacji Spotecznej.

2. W zarzadzeniu nr 6/2011 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 lutego 2011 r.
w sprawie jednostek organizacyjnych administracji centralnej Politechniki Warszawskiej
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) w zalgczniku nr 1 - Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych, komédrek
wewngtrznych i samodzielnych stanowisk pracy administracji centralnej PW w pkt 8:
a) ppkt 1 uchyla sie,
b) po ppkt 1 dodaje si¢ ppkt 2 - 4 w nastepujacym brzmieniu:

”

2) | Sekcja Kancelaryjno-Administracyjna SKA 80010200
3) | Sekcja Sekretariatow Rektora i Prorektorow SSRP 80010300
4) | Sekcja Komunikacji Spotecznej SKS 80010400

EE] H

2) w zalgczniku nr 2 - Jednostki organizacyjne administracji centralnej Politechniki
Warszawskiej § 8 otrzymuje brzmienie:

»§8
Biuro Rektora

1. Biuro Rektora — BR — jest jednostka organizacyjng wlasciwa do obstugi administracyjnej i
organizacyjnej Rektora, Senatu, prorektorow, petnomocnikéw Rektora, komisji
rektorskich 1 komisji senackich.

2. Zakres dzialania Biura Rektora obejmuje:

1) w zakresie obslugi kancelaryjno-administracyjne;j:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem odznaczen panstwowych
1 uczelnianych,
b) prowadzenie rejestrow: pelnomocnictw, uméw cywilno-prawnych, kél naukowych
1 organizacji studenckich, nadanych tytuloéw doktora honoris causa, przyznanych
Medali Politechniki Warszawskiej i Medali Miodego Uczonego, przyznanych Odznak
»Zastuzony dla Politechniki Warszawskiej”, Zlotych Dyploméw, organizacji
zewnetrznych do ktorych Uczelnia odprowadza sktadki czlonkowskie,
c) prowadzenie ewidencji stowarzyszen studenckich i pracowniczych Uczelni,
d) przygotowywanie projektow stosownych dokumentéw i ich konsultowanie
z obslugg prawng Uczelni,

e) koordynowanie obiegu projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
Rektora,

f) organizacyjng i kancelaryjng obshuge Senatu,



)
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g) kancelaryjng obshuge konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorektorow,
kierownikow pozawydzialowych i miedzywydziatowych jednostek
organizacyjnych podleglych Rektorowi,

h) prowadzenie planéw 1 wnioskdw urlopowych: rektora, prorektoréw, kanclerza,
dyrektora  Biblioteki ~ Gtéwnej, kierownikéw podstawowych  jednostek
organizacyjnych, Kkierownikéw jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy administracji centralnej bezposrednio podleglych Rektorowi,
kierownikow pozawydzialowych jednostek organizacyjnych.

i) obsluge kancelaryjng Uczelnianej Komisji Wyborczej,

j) obstuge kancelaryjng Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich
i Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,

k) przyjmowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen

lustracyjnych 0sob podlegajacych obowigzkowi lustracii;

2) wzakresie obslugi kancelaryjno-organizacyjnej Rektora i prorektorow:
a) prowadzenie sekretariatow Rektora i prorektorow,
b) koordynowanie, organizowanie i obshuge spotkan, zebran i podrézy Rektora

i prorektorow,

¢) koordynowanie 1 obsluge kontaktow zagranicznych poprzez nadzér nad

przygotowywaniem wyjazdéw zagranicznych wspélnie z Centrum Wspoipracy
Miedzynarodowej;

3) w zakresie komunikacji spoteczne;j:

a)
b)
c)

d)

e)

)

h)

)
k)

1)

kreowanie medialnego wizerunku Rektora i prorektordow,

dokumentowanie wystgpien publicznych Rektora,

opracowywanie, W porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami
organizacyjnymi PW, tresci wystapien, o§wiadezen, informacji itp. dla Rektora

i prorektorow,

wypracowywanie 1 zglaszanie propozycji do strategii rozwoju Politechniki
Warszawskiej] w zakresie promoc;ji, informacji i komunikacji spoleczne;j,
organizowanie i kancelaryjng obsluge uroczystosci ogdlnouczelnianych oraz
innych uroczystosei i spotkan okolicznosciowych z udzialem Rektora
1 prorektordw,

przygotowywanie list gosci na uroczystosci ogolnouczelniane,

gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie w mediach informacji
o dziatalnosci Uczelni, w tym organizowanie konferencji prasowych — w ramach
zadan rzecznika PW,

koordynacje dzialai zwiazanych z wystgpieniami publicznymi Rektora
i prorektorow,

prowadzenie 1 doskonalenie narzedzi komunikacji spolecznej, w tym komunikacji
wewnetrznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem PW,

prowadzenie we wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi PW
elektronicznego Biuletynu Politechniki Warszawskie;j,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, przygotowywanie projektow
odpowiedzi udzielanych na nadestane wnioski o udzielenie informacji publicznej
oraz prowadzenie rejestru udzielonych odpowiedzi,

m) prowadzenie wykazu zmartych profesorow.

Komérkami organizacyjnymi Biura Rektora sg:
Sekcja Kancelaryjno-Administracyjna, wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 1;

1)



2) Sekcja Sekretariatbw Rektora i Prorektordow, wykonujgca zadania okreslone
w ust. 2 pkt 2;
3) Sekcja Komunikacji Spolecznej, wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 3.
4. Komorkami, o ktérych mowa w ust. 3 kierujg kierownicy.
5. Biuro Rektora podlega kanclerzowi, nadzoér merytoryczny sprawuje Rektor.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab.}inz. Jan Szmidt
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