POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 101/2024
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 28 listopada 2024 r.

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

Na podstawie § 21 ust. 6-7 i § 36 Statutu PW oraz § 3 ust. 2 Regulaminu
organizacyjnego PW, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia
4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego PW zarzadza sig,
co nastepuje:

§1

1. Z dniem 31 grudnia 2024 r. na Wydziale Geodezji i Kartografii w administracji wydzialowej
likwiduje si¢ Biuro Dziekana.

2. Z dniem 1 stycznia 2025 r. na Wydziale Geodezji 1 Kartografii w administracji wydzialowej
tworzy sig¢:

1) Dziat Administracyjny, ktory w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje symbol: DAGIK, kod: 10600080;
2) Dziat Techniczny, ktory w systemie identyfikacji jednostek i komorek organizacyjnych
Politechniki Warszawskiej otrzymuje symbol: DTGIK, kod: 10600090;
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Kierownik Administracyjny WGIK (symbol: KAGIK,),
b) Zastepca Kierownika Administracyjnego WGIK ds. Finansowych (symbol: ZKAGIK),
c) Samodzielne stanowisko ds. administracji personalnej (symbol: SSAPGIK),
d) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych (symbol: SSOGIK).

3. Z dniem 1 stycznia 2025 r. pracownicy likwidowanej jednostki, o ktoérej mowa w ust. 1,
moga sta¢ si¢ odpowiednio pracownikami jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa
w ust. 2 pkt 1 i 2 lub moga obja¢ odpowiednio samodzielne stanowiska pracy, o ktorych
mowa W ust. 2 pkt 3, zgodnie z propozycja dziekana Wydziatu Geodezji i Kartografii
i ztozong deklaracja, chyba, ze w terminie do dnia 10 grudnia 2024 r. ztoza do dziekana
Wydziatu Geodezji i Kartografii pisemne o§wiadczenia, Ze nie wyrazaja na to zgody.

§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¢ nastgpujace zmiany:
1) w § 46 w ust. 1:
a) w pkt 8 uchyla sig lit. a,
b) w pkt 8 po lit. ¢ dodaje si¢ lit. d-e w brzmieniu:
,,d) Dzial Administracyjny (symbol: DAGiK, kod: 10600080),
e) Dzial Techniczny (symbol: DTGIK, kod: 10600090);”,
¢) po pkt 8 dodaje si¢ pkt 9 w brzmieniu:
,,9) samodzielne stanowiska pracy:
a) Kierownik Administracyjny WGIK (symbol: KAGIiK),
b) Zastepca Kierownika Administracyjnego WGiK ds. Finansowych (symbol: ZKAGiK),
c) Samodzielne stanowisko ds. administracji personalnej (symbol: SSAPGIK),
d) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych (symbol: SSOGIK).”;
2) uchyla si¢ § 47;



3) § 481 § 49 otrzymuja brzmienie:

1.

N

»$ 48
Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:

1) obstuga spraw zwigzanych z realizacjg procesow dydaktycznych (m.in. przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji toku studiow, przygotowanie dokumentacji studentéw
do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow, prowadzenie teczek osobowych
przebiegu studiow, przekazanie dokumentacji do archiwum);

2) przygotowanie biezacych dokumentéw zwigzanych ze studiami (m.in. legitymacje
studenckie, przygotowanie, wystanie i archiwizacja decyzji administracyjnych,
przyjecia na studia, zaswiadczenia, skre§lenia);

3) przygotowanie i rozliczanie protokotow zaliczeniowych;

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji praktyk zawodowych studentow;

5) prowadzenie dokumentacji z zakresu oplat wynikajacych z przebiegu studiow,
naliczanie i rozliczanie optat oraz nadz6ér nad terminowoscig ich wnoszenia;

6) obstuga programoéw miedzynarodowych oraz uméw bilateralnych;

7) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow
i doktorantdw oraz ich rodzin;

8) obstluga Wydzialowej Komisji Stypendialnej (m.in. udzial w pracach WKS,
przyjmowanie wnioskOw o pomoc materialng, nadzor nad ich kompletno$cia
I poprawnoscig formalng);

9) wspolpraca w zakresie zlecen godzin dydaktycznych do zaktadéw WGIK i innych
jednostek PW;

10) weryfikacja i sporzadzenie rozliczenia dydaktycznego WGIK dla studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych;

11) konsultowanie, uzgodnienie i przygotowywanie planow zajec;

12) obstuga systemu rezerwacji i zaj¢tosci sal w systemie rezerwacji SAP PW;

13) wspoélpraca z jednostkami administracji centralnej Politechniki Warszawskiej
w zakresie dydaktyki;

14) gromadzenie, weryfikacja i wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie
dydaktyki;

15) przygotowywanie danych wymaganych do monitorowania wskaznikéw dotyczacych
realizacji dydaktyki;

16) obstuga administracyjna studiow podyplomowych.

Dziekanatem kieruje Kierownik Dziekanatu.

Dziekanat podlega organizacyjnie Kierownikowi Administracyjnemu  WGIK,

a merytorycznie prodziekanowi ds. studiéw i prodziekanowi ds. studenckich, zgodnie

z kompetencjami.

§ 49
Dzial Finansowo-Ekonomiczny

Zakres zadan Dziatu Finansowo-Ekonomicznego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge dokumentacji  ksiggowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych
W poszczegdlnych modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) wspoétudziat w opracowywaniu projektow planow rzeczowo-finansowych WGIK;

2) kontrole zgodnosci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,
a W szczegolnosci analiz¢ wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki
oraz kontrolg zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

3) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen;

4) potwierdzanie dostgpnosci Srodkow na dokumentach zobowigzan finansowych;

5) kontrolg formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych;



6) dekretacjec dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu 1 oznaczeniu
na dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych i1 wstgpne
wprowadzenie do systemu SAP;

7) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towardw i ushug;

8) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WGIK;

9) sprawdzanie i potwierdzanie zgodno$ci sprawozdan finansowych poszczegoélnych
projektow z ewidencja ksiggowa;

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

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

. Dzialem Finansowo-Ekonomicznym kieruje Zastgpca Kierownika Administracyjnego

Wydziatu ds. Finansowych posiadajacy petnomocnictwo kwestora.
Dziat Finansowo-Ekonomiczny podlega organizacyjnie Kierownikowi Administracyjnemu
WGIK, a merytorycznie dziekanowi.”;

4) po § 49 dodaje si¢ §49a-§ 49f w brzmieniu:

1.

N

»3 49a
Dzial Administracyjny

Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dziekana, prodziekanow, Rady Wydziatu i Rady Konsultacyjne;j;

2) obstuga dziatalno$ci naukowej pracownikow WGIK i gromadzenie danych w tym
zakresie;

3) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;

4) wspolpraca ze Szkotg Doktorskg PW i prowadzenie spraw doktorantow
pozostajacych w kompetencjach WGIK;

5) koordynacja dziatalnosci jednostek ogolnowydziatowych;

6) sporzadzanie, we wspotpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi
WGiK, wymaganej sprawozdawczo$ci z zakresu dziatalnosci WGIK oraz wspotpraca
w tym zakresie z jednostkami administracji centralnej (AC);

7) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej Politechniki Warszawskiej;

8) wprowadzanie danych do systeméw informacyjnych i baz wiedzy;

9) wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdan z dziatalnosci WGIK;

10) prowadzenie dokumentacji prac naukowo-badawczych pracownikow WGiK
(porozumien, projektow, umow, itp.);

11) obstuga spraw zwigzanych z projektami (merytoryczna pomoc w pozyskiwaniu
srodkow, przygotowywanie wnioskow, ewidencja) oraz wspotpraca w tym zakresie
Z podmiotami zewnetrznymi;

12) obstuga administracyjna zamowien publicznych;

13) realizacja planowanych i nieplanowanych postgpowan zakupowych zgodnie
Z regulaminem udzielania zamowien publicznych PW oraz ustawg Prawo zamowien
publicznych;

14) gromadzenie informacji o planach i wydanych publikacjach pracownikoéw
I sporzadzanie planu wydawniczego dla Oficyny Wydawniczej PW;

15) nadzor i zarzadzanie warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

Dziatlem Administracyjnym kieruje Kierownik Administracyjny WGiK.

Dziat Administracyjny podlega merytorycznie dziekanowi i prodziekanom, zgodnie

z kompetencjami.



§ 49b
Dzial Techniczny

1. Do zakresu zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

N

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

zapewnienie czystosci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przylegtych
terendéw;

nadzor i1 zarzadzanie gospodarka inwentarzowg: powierzonymi §rodkami trwalymi
oraz niskocennymi sktadnikami majatku;

biezacy nadzor nad stanem technicznym nieruchomosci wydziatu oraz sprawnoscia
infrastruktury technicznej pomieszczen;

nadzorowanie zewnetrznych podwykonawcow w zakresie ustug serwisowych;
udziat w przygotowywaniu zaméwien i zakupow zwigzanych z infrastrukturg
techniczng 1 eksploatacjg pomieszczen, w tym dokonywanie szacunkow, planow
zakupow 1 zamodwien, opracowanie dokumentacji zwigzanej z przedmiotowym
zaopatrzeniem;

pomoc techniczna przy organizowanych przez WGIiK wydarzeniach;

kompleksowa obstuga teleinformatyczna i wsparcie teleinformatyczne pracownikow
1 studentow;

analiza potrzeb WGiK w zakresie wyposazenia w sprzet teleinformatyczny, systemy
teleinformatyczne, oprogramowanie oraz urzadzenia biurowe.

Dziatem Technicznym kieruje kierownik Dziatu Technicznego.

3. Dzial Techniczny podlega organizacyjnie Kierownikowi Administracyjnemu WGIiK,
a merytorycznie prodziekanowi ds. rozwoju i wspoipracy z gospodarka.”;

§ 49¢
Kierownik Administracyjny WGIiK

1. Kierownik Administracyjny WGIK kieruje administracja WGIK i jest przelozonym
kierownikow jednostek organizacyjnych administracji wydziatowej oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

2. Do podstawowych zadan Kierownika Administracyjnego WGiK nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

koordynacja pracy jednostek administracji wydziatowej oraz nadzoér organizacyjny
nad jednostkami, w tym nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem ich potencjatu
kadrowego;

podejmowanie dziatan majacych na celu nalezyte i racjonalne wykorzystanie
majatku WGIK, a takze jego rozwoj przez pozyskiwanie srodkdw na inwestycje;
wykonywanie 1 przedstawianie dziekanowi analiz z dziatalno$ci administracji WGiK;
nadzoér nad realizacja procesow zakupowych oraz wspoludziat w procedowaniu
zamoOwien publicznych zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych
PW oraz ustawa Prawo zamowien publicznych;

zapewnienie obiegu informacji 1 dokumentacji pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi WGIK;

nadzor nad mieniem i dostgpem do pomieszczen, w tym sal dydaktycznych WGIK,
z uwzglednieniem ich racjonalnego wykorzystania;

nadzor nad sprawami dotyczacymi wynajméw pomieszczen WGIK;

nadzor nad sprawami zwigzanymi z umowami zewngtrznymi, w tym dotyczacymi
prac badawczo-rozwojowych i ustug $wiadczonych przez WGiK;

koordynacja spraw ochrony danych osobowych we wspolpracy z odpowiednim
pelnomocnikiem;

10) nadzér nad zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa na terenie WGiK;
11) nadzoér nad prowadzeniem wymaganej sprawozdawczo$ci.
3. Kierownik Administracyjny WGIK podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.



§ 49d
Zastepca Kierownika Administracyjnego WGIK ds. Finansowych

. Zastepca Kierownika Administracyjnego Wydzialu ds. Finansowych jest pelnomocnik

kwestora Politechniki Warszawskiej na WGIK.

. Zastgpca Kierownika Administracyjnego Wydzialu ds. Finansowych zarzadza,

gospodarka finansowg WGiK w zakresie okreslonym przez dziekana.

. Do zadan Zastgpcy Kierownika Administracyjnego Wydziatu ds. Finansowych nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z gospodarkg finansows;

2) planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu i planu rzeczowo-finansowego;

3) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji w zakresie gospodarki finansowej;

4) dziatania na rzecz zapewnienia dyscypliny finansowej;

5) realizowanie innych zadan powierzonych przez dziekana;

6) przygotowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego WGIK oraz opracowywanie
I przedstawianie dziekanowi analiz ekonomicznych z dziatalnosci WGIK.

. Zastepca Kierownika Administracyjnego Wydziatu ds. Finansowych jest uprawniony do:

1) okreslania zasad wykonywania czynno$ci w sferze gospodarki finansowej, ksiggowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow oraz sprawozdawczosci finansowe;;

2) wystgpowania do dziekana z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
obszaréw dziatalnosci WGiK.

. Zastgpca Kierownika Administracyjnego Wydziatu ds. Finansowych podlega organizacyjnie

Kierownikowi Administracyjnemu WGIK, a merytorycznie dziekanowi.

§ 49
Samodzielne stanowisko ds. administracji personalnej

. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. administracji personalnej

nalezy:

1) prowadzenie spraw i monitorowanie procesOw zwigzanych z zatrudnianiem,
trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw WGIiK oraz sporzadzanie
dokumentow w tym zakresie;

2) gromadzenie i przetwarzanie danych personalnych pracownikéw wydziatu
w uczelnianych systemach informatycznych;

3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw osobowych do opinii Rady
Wydziatu oraz decyzji dziekana;

4) przygotowywanie wnioskow w sprawach osobowych do podpisu dziekana
(m.in. powolywanie na funkcje, udzielanie urlopéw dla poratowania zdrowia,
naukowych, zwigzanych z rodzicielstwem);

5) przygotowywanie dokumentow osobowych pracownikoéw WGIK na posiedzenie
Senackiej Komisji ds. Kadr i posiedzenia Senatu PW;

6) wspolpraca z sekretariatami i przewodniczacymi rad naukowych dyscyplin
W zakresie spraw osobowych pracownikow WGiK;

7) nadzor nad ewidencja czasu pracy oraz ewidencja nieobecnosci pracownikow WGiK
(urlopow 1 zwolnien lekarskich) oraz wystawianie skierowan na badania lekarskie
pracownikow WGIK;

8) wspoélpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych w zakresie
prowadzenia ewidencji dokumentacji;

9) wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni i WGiK w zakresie wynikajacym z potrzeb
kadrowych;

10) redagowanie BIP PW w czgsci dotyczacej WGIK;

11) udzielanie informacji pracownikom w zakresie spraw pracowniczych (w tym prawa
pracy i spraw socjalnych).

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow WGIK odbywa si¢ w uzgodnieniu

z pracownikami Biura Spraw Osobowych (BSO).

. Samodzielne stanowisko ds. administracji personalnej podlega organizacyjnie

Kierownikowi Administracyjnemu WGIK, a merytorycznie dziekanowi.



§ 49f
Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

1. Do podstawowych zadan na samodzielnym stanowisku ds. organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotpraca z jednostkami administracji centralnej PW w zakresie zgodnosci
podejmowanych dziatan na Wydziale z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
uregulowaniami wewnetrznymi PW;

wspotpraca w sporzadzaniu wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewngetrznymi
sprawozdan zwigzanych z dzialalnoscig WGIK;

koordynowanie obstugi systemu POL-on i EZD na WGIK 1 wspotpraca
z jednostkami administracji centralnej PW w tym zakresie;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z przygotowywaniem decyzji
i zarzadzen dziekana i wspoélpraca z jednostkami administracji centralnej PW
w tym zakresie;

koordynowanie procedowania projektow umoéw 1 porozumien (pelnomocnictwa
do porozumien) oraz prowadzenie obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczosci,
koordynowanie wnioskéw i ewidencja przyznanych odznaczen, medali, wyr6znien
I nagrod Rektora dla NA oraz wspotpraca z Biurem Rektora, radami naukowymi
dyscyplin i Zespotem ds. Nauki w tym zakresie;

wspoélpraca z jednostkami administracji centralnej PW w obszarze centralnych
zamoOwien publicznych, w tym monitorowanie zapotrzebowania na asortyment
realizowany w ramach przetargéw centralnych i sktadanie zamowien na brakujacy
asortyment;

wspotpraca z dziatem technicznym w zakresie spraw administracyjnych zwigzanych
z dziatalno$ciag organizacyjng WGIK w Gmachu Gléwnym (m.in. przegladu
pomieszczen, ich wykorzystania i praw dostgpu, etc.);

koordynowanie termindw, organizowanie oraz obstuga posiedzen Rady Wydziatu
oraz uroczystosci wydziatowych;

10) wspotpraca z Przewodniczacym Rady Naukowej Dyscypliny ILGIT w zakresie

organizacji posiedzen RND oraz redagowanie BIP PW w czg$ci dotyczacej RND.

2. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych podlega organizacyjnie Kierownikowi
Administracyjnemu WGIK, a merytorycznie dziekanowi oraz prodziekanowi ds. nauki.”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



