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POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenienr 30 /2019
Rektora Politechniki Warszawskie;j
z dnia 12 czerwca 2019 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 12/2014 Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie jednostek
organizacyjnych administracji centralnej Politechniki Warszawskiej — utworzenie Sekcji ds.
Obstugi Finansowej Rektora i Prorektor6w oraz zmiana zadan Biura Rektora Politechniki
Warszawskiej

Na podstawie § 121 ust. 2 Statutu PW, w zwigzku z art. 227 ust. 3 ustawy z dnia 3 lipca
2018 r. Przepisy wprowadzajace ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. poz.
1669 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Z dniem 15 lipca 2019 r. w administracji centralnej PW w Biurze Rektora tworzy si¢ komorke
organizacyjng pn.: ,,Sekcja ds. Obstugi Finansowej Rektora i Prorektoréw™.

§2

W zarzadzeniu nr 12/2014 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 10 marca 2014 r.

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji centralnej Politechniki Warszawskiej

wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w zalgczniku nr 1 do zarzgdzenia — ,,Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych,
komérek wewnetrznych i samodzielnych stanowisk pracy administracji centralnej PW”
w pkt 7 po ppkt 5 dodaje si¢ ppkt 6 w brzmieniu:

6) Sekcja ds. Obstugi Finansowej Rektora
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2) w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia — ,Jednostki organizacyjne administracji centralnej
Politechniki Warszawskiej”, § 7 otrzymuje brzmienie:

wi ]
Biuro Rektora

1. Biuro Rektora - BR - jest jednostka organizacyjng wiasciwa do obstugi administracyjnej
1 organizacyjnej Rektora, Senatu, Rady Uczelni, prorektoréw, pelnomocnikéw Rektora,
komisji rektorskich i komisji senackich.

2. Zakres dziatania Biura Rektora obejmuje:

1) w zakresie obstugi kancelaryjno-administracyjnej:

a) zapewnianie prawidlowego obiegu dokumentacji, w tym prowadzenie kancelarii
Uczelni, zarzadzanie dokumentacjg (w tym dokumentacja elektroniczng) oraz
nadzor nad poprawnoscia jej funkcjonowania,

b) organizowanie i1 kancelaryjng obstuge uroczystosci ogoélnouczelnianych oraz
innych uroczysto§ci i spotkan okolicznosciowych 2z udzialem Rektora
i prorektorow;



c) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadaniem odznaczen panstwowych
i uczelnianych,

d) prowadzenie rejestrow: pelnomocnictw/upowaznien, umow/  porozumien
zawieranych przez PW, uméw cywilno-prawnych, kot naukowych i organizacji
studenckich, nadanych tytulow doktora honoris causa, przyznanych Medali
Politechniki Warszawskiej i Medali Miodego Uczonego, przyznanych Odznak
»Zastuzony dla Politechniki Warszawskiej”, Ziotych Dyploméw, organizacji
zewnetrznych, do ktérych Uczelnia odprowadza skfadki czlonkowskie,

e) koordynowanie i kancelaryjna obstuga procesu przyznawania absolwentom Zlotych
Dyplomoéw,

f) prowadzenie ewidencji stowarzyszen studenckich i pracowniczych Uczelni,
przygotowywanie projektéw stosownych dokumentéw i ich konsultowanie
z obstugg prawng Uczelni oraz kancelarig prawng,

g) koordynowanie obiegu projektow wewngtrznych aktoéw prawnych wydawanych przez
Rektora,

h) kancelaryjng obstuge konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorektorow,
kierownikéw  pozawydzialowych i miedzywydzialowych ~ jednostek
organizacyjnych podlegtych Rektorowi,

1) obsluge kancelaryjng Uczelnianej Komisji Wyborczej, obstuge kancelaryjna
Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich 1 Rzecznika
Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,

J) prowadzenie planoéw i wnioskdw urlopowych: Rektora, prorektorow, kanclerza,
dyrektora Biblioteki ~Gléwnej, kierownikow podstawowych jednostek
organizacyjnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy administracji centralnej bezposrednio podleglych Rektorowi,
kierownikéw pozawydzialowych jednostek organizacyjnych

k) przyjmowanie 1 przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
lustracyjnych osob podlegajacych obowiazkowi lustracji,

1) prowadzenie wykazu zmartych profesoréw;

2) w zakresie obstugi kancelaryjno-organizacyjnej Rektora i prorektorow:

a) prowadzenie sekretariatéw Rektora i prorektorow, w tym korespondencji wlasciwej dla
obszaréw zarzadczych prorektorow,

b) koordynowanie, organizowanie i obstuge spotkan, zebran i podroézy Rektora
1 prorektorow,

c) udostepnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

d) prowadzenie dokumentacji wymagajgcej podpiséw elektronicznych Rektora i
prorektorow;

3) w zakresie komunikacji spotecznej i mediow:

a) dokumentowanie wystapien publicznych Rektora,

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

c) gromadzenie, opracowywanie 1 upowszechnianie w mediach informacji
o dzialalnosci Uczelni, przygotowywanie informacji prasowych i organizowanie
konferencji prasowych,

d) koordynacj¢ dziatan informacyjnych zwigzanych z prowadzonymi w PW
projektami, w tym Programu Wieloletniego PW,

€) wypracowywanie 1 zglaszanie propozycji do strategii rozwoju Politechniki
Warszawskie] w zakresie komunikacji i odpowiedzialno$ci spoleczne;j,



f) prowadzenie i aktualizacja list go$ci na uroczystosci ogélnouczelniane,

g) koordynacje dzialan zwigzanych z wystgpieniami publicznymi Rektora
i prorektorow,

h) prowadzenie i doskonalenie narzedzi komunikacji spolecznej, w tym komunikacji
wewnetrzne;j,

1) opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem PW,

j) prowadzenie elektronicznego Biuletynu Politechniki Warszawskiej,

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

1) szeroko pojeta obstuga interesariuszy spotecznych Uczelni,

m)opiniowanie na wniosek Rektora aktywno$ci zwiagzanych z dziatalnoscig
1 wizerunkiem organéw Uczelni,

n) codzienna wspoélpraca z dziennikarzami (prasa, radio, tv, internet),

r) obstuga mediéw spolecznosciowych i prowadzenie przegladu prasy,

s) dokumentacja fotograficzna wydarzen z zycia Uczelni,

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

u) doskonalenie i realizacja polityki informacyjnej Uczelni;

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

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzor nad poprawnodcia i
terminowoscig jego dziatania w zakresie wypelniania obowigzku informacyjnego
wszystkich jednostek PW,

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

c) terminowe i1 prawidlowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji
wraz z wprowadzaniem tresci, daty zmian, tozsamosci osoby, ktéra wytworzyta
informacje¢ lub odpowiada za tres¢ i okres publikacji,

d) przechowywanie kopii wprowadzanych informacji,

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

f) przyjmowanie wnioskoéw o udostepnianie informacji publicznej,

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

h) przygotowywanie projektu odpowiedzi we wspoltpracy 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 terminowos$ci oraz prawidlowosci wprowadzania zmian przez
redaktorow skiadéw osobowych poszczegdlnych jednostek w BIP,

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

m)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg platformy e-PUAP,

n) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczosci i ewaluacji
Uczelni w zakresie wlasciwym dla jednostki;

5) w zakresie obstugi Senatu i Rady Uczelni:

a) organizacyjng obstuge posiedzen Senatu oraz obecno$¢ w trakcie obrad,
prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu m.in. uchwal, protokotow itp.,

b) przygotowywanie i przechowywanie uchwal, protokoléw oraz stanowisk Senatu,

¢) koordynowanie i organizowanie posiedzen statych komisji Senatu,

d) organizacyjng i kancelaryjng obstuge Rady Uczelni,



e) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla czlonkéw
Senatu oraz gos$ci zapraszanych na posiedzenia,
f) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkéw
komisji senackich i senatorow,
g) obstuga platformy elektronicznej Rady Uczelni,
h) wspoélipraca z Centrum Informatyzacji i innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie obstugi Senatu i Rady Uczelni;
6) w zakresie obstugi finansowej Rektora i prorektorow:
a) planowanie, nadzorowanie i monitorowanie budzetu Rektora i prorektorow,
b) wspolpraca z kwestorem i Dziatem Ekonomicznym,
c) obstuga zamowienn publicznych przygotowywanych na potrzeby Rektora
i prorektoréw,
d) sporzadzanie raportow z wykonania planu rzeczowo-finansowego Rektora
i prorektoroéw,
e) biezagca obstuga dokumentéow finansowych Rektora i prorektorow w zakresie:
zakupOw, ustug i materialéw, delegacji krajowych i zagranicznych oraz optat
sktadek czlonkowskich organizacji zewnetrznych (krajowych i
mie¢dzynarodowych),
f) gromadzenie, przetwarzanie informacji finansowych na potrzeby Rektora,
prorektoréw i Rady Uczelni.
3. Komérkami organizacyjnymi Biura Rektora sg:
1) Sekcja Kancelaryjno-Administracyjna wykonujgca zadania okreslone w ust. 2 pkt 1;
2) Sekcja Sekretariatow Rektora i prorektoréw wykonujgca zadania okre§lone w ust. 2 pkt
2
3) Sekcja ds. Komunikacji Spotecznej i Mediow wykonujgca zadania okreslone w ust. 2
pkt 3;
4) Sekcja ds. informacji publicznej i BiP wykonujgca zadania okreslone w ust. 2 pkt 4;
5) Sekcja ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni wykonujgca zadania okre$lone w ust. 2 pkt
3;
6) Sekcja ds. Obstugi Finansowej Rektora i Prorektoréw wykonujaca zadania okre$lone
w ust. 2 pkt 6.
4. Biurem zarzadza kierownik Biura, koordynujac dziatalnos$¢ jednostki.
5. Komorkami, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1 oraz pkt 3-6, kierujg kierownicy sekcji,
bezposrednio podlegajacy kierownikowi Biura.
6. Biuro Rektora podlega merytorycznie Rektorowi, nadzoér organizacyjny sprawuje prorektor
ds. ogolnych.”.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

Qi
prof. dr hab. ing. Jan Szmidt



