POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 34 /2018
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 21 wrzesnia 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 12/2014 Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie jednostek
organizacyjnych administracji centralnej Politechniki Warszawskiej — utworzenie w Biurze
Rektora Sekcji ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni, zniesienie Sekcji ds. obstugi
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej oraz zmiany nazwy Sekcji
Komunikacji Spoleczne;j

Na podstawie § 121 ust. 2 Statutu PW zarzadza sieg, co nastepuje:
§ 1

1. Z dniem 15 pazdziernika 2018 r. w administracji centralnej PW w Biurze Rektora:
1) tworzy sig¢ Sekcje ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni;
2) znosi si¢ Sekeje ds. obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej;
3) przeksztalca si¢ w zakresie zmiany nazwy Sekcje Komunikacji Spotecznej w Sekcje

ds. Komunikacji Spotecznej i Mediow.

2. W systemie identyfikacji jednostek i komdrek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej
Sekcja ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni otrzymuje:
1) symbol literowy — SOSiRU;
2) kod — 80010700.

§2

W zarzadzeniu nr 12/2014 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 10 marca 2014 r.
w sprawie jednostek organizacyjnych administracji centralnej Politechniki Warszawskiej
wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:
1) w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia — ,.Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych
komorek wewnetrznych i samodzielnych stanowisk pracy administracji centralnej PW™,
w pkt 7:
a) ppkt 3 otrzymuje brzmienie:

3) | Sekcja ds. Komunikacji Spolecznej i
Mediow SKS 80010400

b) ppkt 4 uchyla sig,
¢) po ppkt 5 dodaje sig¢ ppkt 6 w brzmieniu:

ER]

| 6) | Sekcja ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni | SOSiRU | 80010700 |

7

2)  w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia — ,JJednostki organizacyjne administracji centralnej
Politechniki Warszawskiej”, w § 7 ust. 2 i 3 otrzymuja brzmienie:
.»2. Zakres dziatania Biura Rektora obejmuje:
1)w zakresie obstugi kancelaryjno-administracyjne;j:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem odznaczen panstwowych
1 uczelnianych,



b) prowadzenie rejestrow: pelnomocnictw, uméw cywilno-prawnych, kot naukowych
i organizacji studenckich, nadanych tytulow doktora honoris causa, przyznanych
Medali Politechniki Warszawskiej i Medali Mtodego Uczonego, przyznanych Odznak
»Zastuzony dla Politechniki Warszawskiej”, Zlotych Dyploméw, organizacji
zewnetrznych, do ktorych Uczelnia odprowadza sktadki cztonkowskie,

¢) prowadzenie ewidencji stowarzyszen studenckich i pracowniczych Uczelni,

d) przygotowywanie projektow stosownych dokumentéw i ich konsultowanie

z obstuga prawng Uczelni,
e) koordynowanie obiegu projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez

Rektora,
f) kancelaryjng obstuge konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorektorow,
kierownikow pozawydzialowych i miedzywydzialowych  jednostek

organizacyjnych podleglych Rektorowi,

g) prowadzenie planéw i wnioskéw urlopowych: Rektora, prorektorow, kanclerza,
dyrektora  Biblioteki ~ Glownej, kierownikow  podstawowych  jednostek
organizacyjnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy administracji centralnej bezposrednio podlegtych Rektorowi,
kierownikow pozawydzialowych jednostek organizacyjnych,

h) obstuge kancelaryjna Uczelnianej Komisji Wyborcze;j,

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

J) przyjmowanie 1 przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji os$wiadczen
lustracyjnych osob podlegajacych obowiazkowi lustracji;

k) prowadzenie wykazu zmartych profesorow;

2) w zakresie obstugi kancelaryjno-organizacyjnej Rektora i prorektorow:
a) prowadzenie sekretariatow Rektora i prorektorow,
b) koordynowanie, organizowanie i obstuge spotkan, zebran i podrézy Rektora

1 prorektorow,

c¢) koordynowanie i obstuge kontaktow zagranicznych poprzez nadzor nad
przygotowywaniem wyjazdow zagranicznych wspolnie z Centrum Wspolpracy
Migdzynarodowej;

3) w zakresie komunikacji spotecznej i mediow:

a) kreowanie wizerunku Rektora i prorektorow oraz Politechniki Warszawskiej
w mediach we wspoltpracy z Biurem ds. Promocji i Informacji,

b) dokumentowanie wystgpien publicznych Rektora,

¢) opracowywanie, w porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami
organizacyjnymi PW, tresci wystapien, o$wiadczen, informacji itp. dla Rektora
1 prorektorow,

d) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie w mediach informacji
o0 dziatalnosci Uczelni, organizowanie konferencji prasowych,

e) koordynacje dziatan informacyjnych zwigzanych z prowadzonymi w PW
projektami, w tym Programu Wieloletniego PW,

f) wypracowywanie i zglaszanie propozycji do strategii rozwoju Politechniki
Warszawskiej w zakresie promocji, informacji i komunikacji spotecznej,

g) organizowanie i kancelaryjna obstuge uroczystosci ogodlnouczelnianych oraz
innych uroczystosci 1 spotkan okolicznosciowych =z udzialem Rektora
1 prorektorow,

h) przygotowywanie list gosci na uroczystosci ogdlnouczelniane,

i) koordynacj¢ dzialan zwigzanych 2z wystapieniami publicznymi Rektora
1 prorektorow,



J) prowadzenie i doskonalenie narz¢dzi komunikacji spolecznej, w tym komunikacji
wewngtrznej,

k) opiniowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z patronatem PW,

I) prowadzenie we wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi PW
elektronicznego Biuletynu Politechniki Warszawskiej,

m)prowadzenie rejestru wnioskow o wykorzystanie znaku PW i/lub godta PW,

n) szeroko pojeta obstuga interesariuszy spotecznych Uczelni,

0) opiniowanie na wniosek Rektora aktywnosci zwigzanych z dziatalnoscig
1 wizerunkiem organéw Uczelni,

p) codzienna wspolpraca z dziennikarzami (prasa, radio, tv, internet),

r) obstuga mediow spotecznosciowych (Twitter @RzecznikPW) i prowadzenie
przegladu prasy,

s) dokumentacja fotograficzna i obrobka zdje¢ wydarzen z zycia Uczelni,

t) prezentacja medialna stanowisk Rektora i wladz Uczelni w tym obstuga
sytuacji kryzysowych,

u) opracowanie i realizacja polityki informacyjnej Uczelni;

4) w zakresie informacji publicznej i obstugi Biuletynu Informacji Publicznej:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

b) publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP,
zgodnie z tematyka dziatu lub jednostki,

¢) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji
wraz z wprowadzeniem tresci, daty zmian, tozsamosci osoby, ktora wytworzyla
informacje lub odpowiada za tres¢ i okres publikacji,

d) przechowywanie kopii wprowadzanych informacji,

e) nadzorowanie dostgpnosci strony BIP, a w przypadku jej braku zawiadomienie
administratora strony podmiotowej BIP,

f) przyjmowanie wnioskow o udostgpnianie informacji publiczne;j,

g) prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskow o udostepnianie informacji
publicznej oraz udzielonych odpowiedzi,

h) przygotowywanie projektu odpowiedzi we wspolpracy z innymi jednostkami PW
oraz udzielanie odpowiedzi,

i) przyjmowanie i analizowanie uwag dotyczacych stron BIP PW,

J) proponowanie zmian i rozbudowy serwisu BIP PW,

k) nadzorowanie terminowosci oraz prawidlowosci wprowadzania zmian przez
redaktorow sktadow osobowych poszczegolnych jednostek w BIP,

1) wspétpraca z Centrum Informatyzacji PW i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie Biuletynu Informacji Publicznej,

m)przyjmowanie i wysylanie korespondencji za posrednictwem e-PUAP-u,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej 2z obsluga platformy e-PUAP
wymagajacej podpisow elektronicznych Rektora,

o) wspolpraca z Centrum Informatyzacjii PW i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie platformy e-PUAP;

5) w zakresie obstugi Senatu i Rady Uczelni:

a) organizacyjna obstuge posiedzen Senatu,

b) prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu m.in. uchwat, protokotow itp.,

¢) przechowywanie uchwal, protokotow oraz stanowisk Senatu,

d) koordynowanie i organizowanie posiedzen statych komisji Senatu,

e) organizacyjng i kancelaryjng obstuge Rady Uczelni,

f) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkow
Senatu oraz gosci zapraszanych na posiedzenia,



g) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkow
komisji senackich,
h) wspétpraca z Centrum Informatyzacji PW i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie obstugi Senatu i Rady Uczelni.
3. Komorkami organizacyjnymi Biura Rektora sa:
1) Sekcja Kancelaryjno-Administracyjna, wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 1;
2) Sekcja Sekretariatow Rektora i Prorektoréw, wykonujgca zadania okreslone
w ust. 2 pkt 2;
3) Sekcja ds. Komunikacji Spotecznej i Mediow, wykonujgca zadania okreslone w ust. 2
pkt 3;
4) Sekcja ds. informacji publicznej i BIP, wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 4;
5) Sekcja ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni, wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt
575

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

p——

prof. dr hab. inz. Jan Szmidt



