zalgcznik do uchwaly nr 274/XLVI/2008 z dnia 23.01.2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POLITECHNIKI WARSZAWSKIE]J

Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Politechniki Warszawskiej, zwany dalej Regulaminem, zgodnie z § 120
ust. 1 Statutu PW, okresla organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni.

§2

1. Do zadan administracji Politechniki Warszawskiej naleza czynnosci administracyjne,
finansowe, organizacyjne, gospodarcze, techniczne i ustugowe okreslone w aktach prawa
wewngtrznego dotyczacych poszezegdlnych obszaréw dziatalnosci Uczelni.

[\e]

Administracja Politechniki Warszawskiej obejmuje:
1) administracj¢ centralng, tj. jednostki i komérki organizacyjne wykonujace na rzecz
catej Uczelni zadania, o ktérych mowa w ust. 1, podlegle kanclerzowi lub Rektorowi:
2) administracj¢ wydzialows, (j. jednostki i komérki organizacyjne wykonujace zadania,
o ktérych mowa w ust. 1, zwiazane bezposrednio z dziatalnoscia:
a) podstawowych,  pozawydzialowych i miedzywydzialowych  jednostek
organizacyjnych oraz
b) Biblioteki Gtéwnej,
podlegte kierownikom jednostek, o ktérych mowa w lit. a) i b).

§ 3

1. Strukturg¢ organizacyjng Uczelni, w tym administracji centralnej, przedstawia schemat
organizacyjny okreslany przez Rektora odrebnym zarzadzeniem.

2. Strukture organizacyjna jednostki podstawowej, uwzgledniajacq jednostki i komérki
organizacyjne utworzone przez jej kierownika, przedstawia schemat okreslony przez
kierownika jednostki podstawowej w drodze zarzadzenia.

§4

. Wewngtrzne akty prawne dotyczace funkcjonowania Uczelni wydajg w zakresie swoich

kompetencji organy Uczelni i kanclerz.

S8}

wewnetrznych aktéow prawnych okresla Rektor odrebnym zarzadzeniem.

Zasady i1 procedury przygotowywania, wydawania, ewidencjonowania i publikowania
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Kanclerz i jego zastepcy
§5
Zadania, kompetencje i uprawnienia kanclerza okresla Statut PW i Rektor.

Kanclerz, na zasadach okreslonych w Statucie, dokonuje podzialu zadan pomiedzy swoich
zastepcow.

§6

Skutki prawne czynno$ci podejmowanych przez zastgpcéw kanclerza, mieszczacych sie w
zakresie ich zadan, sg réwnowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez
kanclerza.

Postanowienia ust. 1 nie dotycza czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu
Politechniki Warszawskiej, ktére moga by¢ dokonywane jedynie na podstawie
odpowiedniego pelnomocnictwa Rektora.

Pod nieobecnos¢ kanclerza czynnosci nalezace do jego wyltacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez Rektora, zastgpca kanclerza, z wylgczeniem kwestora.

Pod nieobecnos¢ zastgpey kanclerza czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje
wyznaczony przez Kanclerza inny zastepca kanclerza, z wylaczeniem kwestora, lub
kanclerz.

§7

Funkcje giéwnego ksiggowego Politechniki Warszawskiej peini zastgpca kanclerza —
kwestor. Zakres obowiazkéw i uprawnien kwestora okre$la ustawa o finansach
publicznych.

Kwestor jest uprawniony m.in. do:

1) okreslania zasad wykonywania czynnosci w sferze gospodarki finansowe;j,
ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowej;

2) zadania niezbgdnych informacji i wyjasnien, a takze udostepnienia odpowiednich
dokumentéw i wyliczen;

3) zadania usunigcia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidfowosci w zakresie
objetym pkt. I;

4) wystepowania do Rektora lub kanclerza z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych obszaréw dziatalnosci Uczelni.

§8
Kwestor moze miec zastgpcéw, ktérych zakres zadan okresla kanclerz na wniosek kwestora.

Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcéw kwestora w zakresie ich zadan
sq réwnowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kwestora.
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Pod nieobecno$¢ kwestora czynnosci nalezace do jego wylacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez kanclerza, zastepca kwestora.

§9

Kwestor kieruje jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej, zwanymi Kwestura,
wykonujacymi zadania finansowo — ksiegowe.

Kwestor moze ustanawia¢ swoich pelnomocnikéw w jednostkach organizacyjnych Uczelni,
jezeli jest to uzasadnione charakterem dziatalnosci jednostki organizacyjne;j.

Petnomocnika kwestora ustanawia kwestor na wniosek kierownika jednostki organizacyijnej, a
w administracji centralnej - kanclerza, sposréd pracownikéw jednostki organizacyjnej.

Kwestor okresla szczeg6lowy zakres czynnosci pelnomocnika kwestora i sprawuje nadzér
nad ich realizacja.

Kwestor ma prawo wystepowac do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskami w
sprawach premii, nagréd i kar dla pelnomocnika kwestora.

Rozdziatl I1. Administracja centralna
§ 10

Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sg biura i dziaty. W uzasadnionych
przypadkach jednostki organizacyjne administracji centralnej moga nosié takze inne
nazwy.

Komoérkami organizacyjnymi administracji centralnej sa wchodzace w sklad jednostek
organizacyjnych sekcje. W uzasadnionych przypadkach komérki organizacyjne moga nosié
takZze inne nazwy.

W administracji centralnej mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegte
bezposrednio Rektorowi lub kanclerzowi.

Zasady tworzenia, przeksztalcania i znoszenia jednostek organizacyjnych
administracji centralnej

§ 11

Jednostki i komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w administracji
centralnej tworzy, przeksztalca i znosi Rektor na wniosek kanclerza lub z wiasnej
inicjatywy po zaopiniowaniu przez kanclerza.

Whniosek o utworzenie jednostki lub komérki organizacyjnej oraz samodzielnego

stanowiska pracy powinien zawierac:

1) cel powotania, zakres jej dziatania i podporzadkowanie;

2) wskazanie zrédfa finansowania kosztéw funkcjonowania oraz zapewnienie warunkéw
materialnych.
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§12

. W akcie utworzenia jednostki lub komérki organizacyjnej administracji centralnej okresla

si¢ jej nazwg, sposéb i zakres dziatania oraz podporzadkowanie organizacyjne i
merytoryczne.

Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przy przeksztatceniu jednostki lub komérki
organizacyjnej.

W akcie znoszgcym jednostke lub komérke organizacyjng nalezy okreslié jednostki lub
komorki przejmujgce zadania znoszonej jednostki lub komérki, chyba ze zniesienie wynika

z zaprzestania wykonywania przez Uczelnig zadan znoszonej jednostki lub komérki.

Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przeksztalcenia polegajacego
na redukcji lub zmianie zadan jednostki lub komdérki organizacyjne;.

Podleglo$é jednostek organizacyjnych administracji centralnej

§13

. Bezposrednio podleglymi Rektorowi sa jednostki administracji centralnej wykonujace

zadania w zakresie:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) audytu wewnetrznego;

3) kontroli wewngtrzne;j;

4) ochrony informacji niejawnych;

5) ochrony danych osobowych;

6) innych spraw wynikajacych z wymagan przepiséw prawa.

Pozostate jednostki administracji centralnej sa podporzadkowane kanclerzowi.

§ 14

Dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych administracji centralnej, podleglych bezposrednio
kanclerzowi, w obszarach wymagajacych decyzji Rektora lub prorektoréw jest
nadzorowana merytorycznie przez Rektora lub wiasciwego prorektora.

W ramach nadzoru merytorycznego Rektor lub wiasciwy prorektor moga udzielaé
jednostkom organizacyjnym administracji centralnej wiazacych wytycznych dotyczacych
zalatwienia spraw nalezacych do jego kompetencji.

§ 15

Kanclerz jest bezpoSrednim przetozonym kierownikéw i przetozonym pracownikéw
podlegtych mu jednostek organizacyjnych administracji centralnej i sprawuje nadzér nad
poszczegdlnymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi.
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Rektor moze, w drodze zarzadzenia, powierzy¢ prorektorowi sprawowanie nadzoru nad
dziatalnoscig podlegtych mu bezposrednio jednostek organizacyjnych administraciji
centralnej,

Kanclerz zmienia lub uchyla decyzje¢ kierownika jednostki Iub komérki organizacyijnej
administracji centralnej sprzeczng z obowiazujacymi przepisami lub interesem Uczelni.

§ 16

Do ogdlnego zakresu obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej administracii

centralne] nalezy:

1) organizowanie pracy w podlegtej jednostce, w szczegdlnosci przydzielanie komérkom
organizacyjnym i pracownikom zadan do wykonania, koordynowanie ich pracy oraz
kontrolowanie jej przebiegu i efektéw;

2) nadzorowanie i kontrola prawidlowosci i terminowodci realizacji zadan w podlegle;
jednostce;

3) skfadanie informacji bezposredniemu przefozonemu o stanie realizacji zadan i o
ewentualnych trudnosciach w ich realizacji;

4) nadzorowanie obiegu i przechowywania dokumentéw;

5) nadzorowanie prowadzenia w podleglej jednostce obowigzujgcej ewidencji
1 sprawozdawczosci;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepiséw, w
szczegOlnosci przepisow bhp, przeciwpozarowych, a takze przepiséw o ochronie
tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz o ochronie danych osobowych;

7) okreslenie zakresu zadan, odpowiedzialnosci, uprawnien oraz kwalifikacji
wymaganych na kazdym stanowisku pracy;

8) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem pomieszczen
1 innych skfadnikéw majatku przekazanego jednostce;

9) realizowanie obowigzkéw i uprawnien pracodawcy w zakresie przewidzianym w
Regulaminie Pracy Politechniki Warszawskiej i innych aktach prawa wewnetrznego
Uczelni;

10) monitorowanie zmian w przepisach ksztaltujacych zadania jednostki organizacyjnej;

I1)zglaszanie kanclerzowi potrzeb w zakresie opracowywania lub nowelizacji
wewnetrznych aktéw prawnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji centralnej jest odpowiedzialny za
wykonanie catosci zadan tej jednostki i reprezentuje jg wobec przelozonego, z
zastrzezeniem postanowien § 14 ust. 2.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji centralnej jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tej jednostki.

Postanowienia ust. 1, pkt 2 - 6 i 8 stosuje si¢ odpowiednio do kierownika komdrki
organizacyjnej w administracji centralne;.

§ 17

Kierownika jednostki administracji centralnej zatrudnia Rektor na zasadach okreslonych
w Statucie.
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Kierownika komorki organizacyjnej w jednostce organizacyjnej administracji centralnej
zatrudnia kanclerz na wniosek kierownika tej jednostki lub z wilasnej inicjatywy po
zasiggnigciu opinii kierownika jednostki organizacyjne;j.

Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zatrudnia odpowiednio Rektor lub
kanclerz.

Rozdzial II1. Administracja wydzialowa
§ 18

Jednostki administracji wydzialowej moga przyjmowac forme organizacyjna;
1) dziekanatu; w przypadku jednostek prowadzacych studia;

2) dziatu;

3) innej jednostki organizacyjnej.

W celu usprawnienia pracy w jednostkach organizacyjnych wymienionych w ust. 1 moga
by¢ tworzone wewngtrzne komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

§19

Administracja wydzialowa wykonuje wszystkie czynnosci administracyjne, finansowe,
techniczne i ustugowe zwiazane bezposrednio z dziatalno$cig tych jednostek, z wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych w przepisach wewngtrznych Uczelni dla jednostek administracji
centralne;j.

Administracja wydzialowa dostarcza jednostkom administracji centralnej niezbednych
danych zrédtowych.

Watpliwosci i spory dotyczace podziatu zadan miedzy jednostkami organizacyjnymi
administracji centralnej i administracji wydzialowej rozstrzyga Rektor.

§ 20

Szczegdlowe zadania oraz organizacje wewngtrzng administracji w podstawowej
jednostce organizacyjnej Uczelni okres$la w drodze zarzgdzenia odpowiednio dziekan lub
dyrektor kolegium, z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Do zadan administracji wydziatowej naleza czynnosci wykonywane w zakresie:
1) organizacji toku studiéw;

2) spraw osobowych pracownikdw;

3) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki;

4) spraw socjalno — bytowych studentéw i doktorantéw;

5) spraw finansowo-ksiggowych;

6) spraw organizacyjnych;

7) zamdwien publicznych;

8) innych spraw wynikajacych z aktéw prawa wewnetrznego Uczelni.



§ 21

Szczegbtowe zadania oraz organizacje wewnegtrzng administracji jednostek organizacyjnych,
dla ktérych Statut przewiduje wydanie regulaminéw, okredlajg te regulaminy. W sprawach
nieuregulowanych tymi regulaminami stosuje si¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 22

Zasady dziatania i organizacji administracji w Szkole Nauk Technicznych i Spotecznych w
Plocku okresla jej regulamin organizacyjny.

!‘.)

Zasady tworzenia, przeksztalcania i znoszenia jednostek i komérek organizacyjnych
administracji wydzialowej

§ 23
Jednostki i komdrki organizacyjne administracji w podstawowej jednostce organizacyjnej
tworzy, przeksztalca i znosi w drodze zarzadzenia kierownik podstawowej jednostki

organizacyjne;j.

Jednostki 1 komérki organizacyjne administracji w innych niz podstawowe jednostki
organizacyjne, tworzy, przeksztalca i znosi Rektor na wniosek kierownika tej jednostki.

W podstawowych oraz innych jednostkach organizacyjnych mogg réwniez wystepowad
samodzielne administracyjne stanowiska pracy, tworzone na zasadach okre$lonych w ust. 1
lub 2.

§ 24

Nadzér nad administracjg wydziatn Jub kolegium sprawuje odpowiednio dziekan lub
dyrektor kolegium.

Nadzér nad administracja innej jednostki organizacyjnej niz wydzial lub kolegium,
sprawuje kierownik tej jednostki.

§ 25

Do os6b kierujacych administracja wydzialowa Ilub jej jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 16.



