POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 11/2025
Rektora Politechniki Warszawskigj
z dnia 5 marca 2025 r.

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

Na podstawie § 21 ust. 6, ust. 7, ust. 7a, ust. 8 i § 36 Statutu PW oraz § 3 ust. 2 Regulaminu

organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 92/2019
Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w zwigzku z uchwala nr 36/L1/2024 Senatu PW z dnia
18 grudnia 2024 r. w sprawie wyrazenia opinii w przedmiocie zmian w strukturze organizacyjnej
PW, zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 31 marca 2025 r. likwiduje si¢ na Wydziale Mechatroniki:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

w Instytucie Automatyki i Robotyki:

a) Zaktad Automatyki,

b) Zaktad Diagnostyki i Monitorowania Procesow,

€) Zaktad Urzadzen Wykonawczych Automatyki i Robotyki,

d) Dziat Finansowo-Ksiggowy Instytutu Automatyki i Robotyki;
w Instytucie Metrologii i Inzynierii Biomedyczne;:

a) Zaktad Elektroniki Medycznej i Przemystowe;,

b) Zaktad Inzynierii Biomedycznej,

€) Zaktad Metrologii Wspotrzednosciowe;,

d) Zaktad Sensoréw i Systemow Pomiarowych,

e) Zaktad Mikrotechnologii i Nanotechnologii,

f) Dziat Finansowo-Ksiegowy Instytutu Metrologii i Inzynierii Biomedycznej;
w Instytucie Mikromechaniki i Fotoniki:

a) Zaktad Inzynierii Fotonicznej,

b) Zaktad Konstrukcji Urzadzen Precyzyjnych,

C) Zaktad Technik Rzeczywistosci Wirtualnej,

d) Zaktad Mechaniki Stosowanej,

e) Dziat Administracyjno-Finansowy Instytutu Mikromechaniki i Fotoniki;
Biblioteke Wydzialu Mechatroniki;

Dziekanat;

Dziat Administracyjno-Finansowy.

2. Pracownicy likwidowanych zakladow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 stang si¢
pracownikami bezposrednio zatrudnionymi w dotychczasowych instytutach.

3. Pracownicy likwidowanych jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 w pkt 1 lit. d, w pkt 2 lit. f,
w pkt 3 lit. e, pkt 4-6 stang si¢ pracownikami wlasciwych jednostek wydziatu, zgodnie
z propozycja dziekana.

4. Z dniem 1 kwietnia 2025 r. tworzy si¢ na Wydziale Mechatroniki:

1)

Biuro Dziekana, ktore w systemie identyfikacji jednostek i komorek organizacyjnych
Politechniki Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: BDMchtr,

b) kod: 11400050;



2)

3)

4)

5)

Dzial Finansowy, ktory w systemie identyfikacji jednostek i komoérek organizacyjnych
Politechniki Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: DFMchtr,

b) kod: 11400060;

Dzial Administracyjny, ktory w systemie identyfikacji jednostek 1 komorek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: DAMchtr,

b) kod: 11400070;

Dzial Zamowien Publicznych, ktory w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: DZPMchtr,

b) kod: 11400080;

LOP Potudnie, ktore w systemie identyfikacji jednostek i komorek organizacyjnych
Politechniki Warszawskiej otrzymuje:

a) symbol: LOPPD,

b) kod: 11400040.

§2

W Regulaminie organizacyjnym Politechniki Warszawskiej, stanowigcym  zalgcznik
do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Politechniki Warszawskiej w zataczniku nr 1 wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
w § 104:

a) wust. 1:

1)

2)
3)
4)

— pkt 1-3 otrzymujg brzmienie:
,»1) Instytut Automatyki i Robotyki (symbol: 1AIR, kod: 11410000);
2) Instytut Metrologii i Inzynierii Biomedycznej (symbol: IMilB, kod: 11420000);
3) Instytut Mikromechaniki i Fotoniki (symbol: IMiF, kod: 11430000);”,
— uchyla si¢ pkt 4,
— pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,») jednostki administracji wydzialowe;:
a) Biuro Dziekana (symbol: BDMchtr, kod: 11400050),
b) Dziat Finansowy (symbol: DFMchtr, kod: 11400060),
c) Dziat Administracyjny (symbol: DAMchtr, kod: 11400070),
d) Dziat Zaméwien Publicznych (symbol: DZPMchtr, kod: 11400080),
e) LOP Potudnie (symbol: LOPPD, kod: 11400040).”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, podlegaja organizacyjnie
dziekanowi wydziatlu.”,

uchyla sig¢ § 105;

uchyla si¢ § 106;

po § 106 dodaje si¢ § 106a w brzmieniu:
,»$ 106a

Biuro Dziekana
1. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu dziekana i prodziekanow;
2) przygotowanie projektow i monitorowanie realizacji decyzji 1 zarzadzen
dziekana;
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw podlegtych bezposrednio
dziekanowi;
4) prowadzenie gldownego stanowiska kancelaryjnego na WMchtr;



5) prowadzenie wydziatlowej dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod
1 odznaczen;
6) koordynacja dziatah zwigzanych z opiniowaniem zatrudnien nauczycieli
akademickich przez rady naukowe dyscyplin oraz rade wydziatu;
7) obstuga administracyjna cial kolegialnych WMchtr, w tym spraw zwigzanych
z dziatalnoscig rady WMchtr, komisji rady WMchtr, zespotow dziekana oraz
pelnomocnikéw dziekana;
8) wspolpraca z radami naukowymi dyscyplin;
9) wspolpraca ze Szkotg Doktorskg PW;
10) wspoétudziat w sporzadzaniu sprawozdan wymaganych przepisami wewnetrznymi
1 zewnetrznymi;
11) obshluga administracyjna prowadzonych przez WMchtr kierunkéw studiow;
12) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajgcych z przebiegu studidow
1 nadzér nad terminowoscia ich wnoszenia;
13) obstuga administracyjna studentow WMchtr;
14) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow,
doktorantow 1 ich rodzin;
15) systematyczne wprowadzanie danych do systemow informacyjnych i baz wiedzy;
16) obstuga informatyczno-techniczna sal dydaktycznych i dziatéw podlegtych
bezposrednio dziekanowi,
17) wspétpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw
merytorycznie przez nie prowadzonych;
18) archiwizacja dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig WMchtr.
2. Biurem Dziekana kieruje administracyjnie Kierownik Biura Dziekana wskazany przez
dziekana.
3. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie dziekanowi.
4. Biuro Dziekana podlega merytorycznie dziekanowi i prodziekanom.”;
5) uchyla si¢ § 107;
6) po § 107 dodaje si¢ § 107a, 107b, 107c i 107d w brzmieniu:
,»§ 107a
Dzial Finansowy
1. Zakres zadan Dzialu Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny, obstuge
dokumentacji ksiegowej oraz rejestrowanie zdarzen finansowych w poszczegolnych
modutach systemu ksiggowego, a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztéw WMchtr oraz jego
jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci wspoétdziatanie przy
sporzadzaniu kalkulacji wstgpnej 1 wynikowej kosztow zadan wykonywanych
w jednostkach organizacyjnych dla poszczego6lnych rodzajow dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych
WNMchtr;

3) kontrolg zgodnosci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegolno$ci analize wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji
jednostki oraz kontrole zgodnosci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-
finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe wyptat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkow na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole¢ formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu
na dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiegach rachunkowych 1 wstepne
wprowadzenie do systemu SAP;



8) sporzadzanie dokumentow stanowigcych podstawg¢ ewidencjonowania
sprzedazy towardéw i ushug;
9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WMchtr;
10) sprawdzanie 1 potwierdzanie zgodnoSci sprawozdan finansowych
poszczegbdlnych projektow z ewidencija ksiggowa;
11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WMchtr,
tworzenie raportdw na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansow;
12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie
1 sprawozdan finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi
1 wewnetrznymi;
13) nadzor nad dziatalno$cig finansowg instytutow w Scistej wspotpracy
z Dyrektorami, w tym przestrzegania dyscypliny finansowej przez instytuty,
biezace rozliczanie poszczegolnych rodzajow dziatalnosci oraz rozliczanie
budzetéw instytutéw do wysokosci przyznanych srodkow.
2. Dzialem Finansowym kieruje osoba posiadajgca pelnomocnictwo kwestora
lub inna osoba wskazana przez dziekana.
3. Dziat Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi.

§ 107b
Dziat Administracyjny
1. Zakres zadan Dziatu Administracyjnego obejmuje:

1) nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi,
warto§ciami niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami
majatku WMchtr;

2) administrowanie budynkiem WMchtr, w tym:

a) utrzymanie czystosci pomieszczen w Gmachu Mechatroniki oraz przylegtego
terenu,

b) prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony
majatku,

c) nadzor nad pracg konserwatoro6w oraz nad realizowanymi zadaniami
w zakresie zabezpieczenia mienia,

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow obstugi wydziatu;

3) kontrol¢ stanu technicznego nieruchomosci, zgtaszanie awarii i uszkodzen oraz
wykonywanie biezacych napraw i prac konserwatorskich;

4) planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji budowlanych, remontow
budynkow oraz konserwacji urzadzen technicznych.

2. Dzialem Administracyjnym Kieruje osoba wskazana przez dziekana.
3. Dzial Administracyjny podlega organizacyjnie dziekanowi i merytorycznie
prodziekanowi ds. ogdélnych.

§ 107c
Dzial Zamowien Publicznych
1. Zakres zadan Dzialu Zaméwien Publicznych obejmuje:
1) planowanie i wdrazanie zunifikowanych procedur realizacji zakupow
na WMchtr;
2) przyjmowanie i weryfikacj¢ wnioskow zakupowych;
3) przygotowanie i realizacj¢ procesu zakupéw na WMchtr w sposob jednolity;
4) przygotowanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, sporzadzanie i aktualizacj¢ planu zamoéwien publicznych oraz
realizacje zamowien publicznych;



5) dokumentacje procesu zakupow i zamowien publicznych;

6) sporzadzanie zestawien i sprawozdan zgodnie z przepisami Ustawy prawo
zamoOwien publicznych dla Dzialu Logistyki i Zakupow Politechniki
Warszawskiej;

7) archiwizacje dokumentacji przetargowej WMchtr.

2. Dzialem Zamowien Publicznych kieruje osoba wskazana przez dziekana.
3. Dzial Zamowien Publicznych podlega organizacyjnie dziekanowi i merytorycznie
prodziekanowi ds. nauki.

§ 107d

LOP Potudnie

1. Zakres zadan Dzialu LOP Potudnie obejmuje:

1) wsparcie administracyjne dla osob sktadajacych wnioski projektowe;

2) wsparcie administracyjne kierownikow projektow  wspotinansowanych
ze zrddet zewngtrznych;

3) wspolprace z COP w zakresie realizacji zadan zwigzanych z realizacja
projektow;

4) state monitorowanie ryzyk projektowych;

5) wsparcie w archiwizacji dokumentow projektowych realizowanych przez LOP
Potudnie w ramach jednostek WMchtr;

6) wsparcie kierownikow przy audytach i kontrolach;

7) monitorowanie osiggnig¢cia wskaznikow w okresie trwatosci projektow.

Dziatem LOP Potudnie Kieruje osoba wskazana przez dziekana.

3. Dziat LOP Potudnie podlega organizacyjnie dziekanowi i1 merytorycznie
prodziekanowi ds. nauki.”.

no

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



