POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 34/2025
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 21 maja 2025 r.

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

Na podstawie § 21 ust. 6 1 § 36 w zwiazku z § 21 ust. 7 1 7a Statutu PW zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

1. Z dniem 30 wrzesnia 2025 r. na Wydziale Mechanicznym Energetyki i Lotnictwa w Instytucie

Techniki Cieplnej likwiduje sie:

1) Zaktad Chtodnictwa i Energetyki Budynku;

2) Zaktad Maszyn i Urzadzen Energetycznych;

3) Zaktad Racjonalnego Uzytkowania Energii;

4) Zespot Wsparcia Organizacyjno-Technicznego.

2. Z dniem 1 pazdziernika 2025 r. na Wydziale Mechanicznym Energetyki i1 Lotnictwa

w Instytucie Techniki Cieplne;:

1) tworzy sie:

a) Zaklad Technologii i Systemow Energetycznych, ktory w systemie identyfikacji
jednostek i komorek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje symbol:
ZTSE, kod: 11310800,

b) Zaktad Sztucznej Inteligencji i Technologii Wodorowych w Energetyce, ktory
w systemie identyfikacji jednostek i1 komorek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej otrzymuje symbol: ZSITWE, kod: 11310900,

c) Zaktad Uzytkowania Energii i Chlodnictwa, ktéry w systemie identyfikacji
jednostek 1 komorek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje symbol:
ZUECH, kod: 11311100;

2) przeksztatca si¢ w zakresie zmiany nazwy Sekretariat na Biuro Instytutu ITC, ktore
w systemie identyfikacji jednostek 1 komorek organizacyjnych Politechniki
Warszawskiej otrzymuje symbol: ITCBIU, kod: 11310030.

3. Z dniem 1 pazdziernika 2025 r. pracownicy likwidowanych jednostek, o ktéorych mowa

w ust. 1, stajg si¢ odpowiednio pracownikami jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa

w ust. 2, zgodnie z pisemng propozycja dziekana Wydziatu Mechanicznego Energetyki

1 Lotnictwa i1 ztozong deklaracja, chyba, ze w terminie do dnia 13 czerwca 2025 r. zloza

do dziekana Wydzialu Mechanicznego Energetyki i Lotnictwa pisemne o$wiadczenia,

Ze nie wyrazaja na to zgody.

4. Z dniem 1 pazdziernika 2025 r. na Wydziale Mechanicznym Energetyki i Lotnictwa

w Instytucie Techniki Lotniczej 1 Mechaniki Stosowanej:

1) likwiduje si¢ Dzial Techniczny;

2) przeksztatca si¢ w zakresie zmiany nazwy Sekretariat na Biuro Instytutu ITLiMS,
ktére w systemie identyfikacji jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej
otrzymuje symbol: ITLiMSBI, kod: 11320040.

§2

W zalaczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej wprowadza si¢ nastepujace zmiany:



1) w § 63 wust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1)

obstuga spraw zwigzanych z realizacja proceséw dydaktycznych: przygotowanie
1 prowadzenie dokumentacji toku studiow, przygotowanie dokumentacji studentéw
do obrony pracy dyplomowej i zakonczenia studiow, prowadzenie teczek osobowych
przebiegu studiow, przekazywanie dokumentacji do Dziatu ds. Studiow
lub Archiwum PW;”;

2) w § 82 wust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,»10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW

oraz do Dzialu ds. Studiow;”;

3) w§9s:
a) wust. 1:

- pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) Instytut Techniki Cieplnej (symbol: ITC, kod: 11310000), w sktad ktorego wchodza:
a) Zaklad Technologii i Systemow Energetycznych (symbol: ZTSE, kod: 11310800),
b) Zaktad Sztucznej Inteligencji 1 Technologii Wodorowych w Energetyce
(symbol: ZSITWE, kod: 11310900),
c) Zaktad Uzytkowania Energii i Chtodnictwa (symbol: ZUECH, kod: 11311000),
d) Zaktad Silnikow Lotniczych (symbol: ZSL, kod: 11310400),
e) Zaktad Termodynamiki (symbol: ZT, kod: 11310500),
f) Dzial Finansowy ITC (symbol: ITCDZF, kod: 11310020),
g) Dzial Administracyjno-Gospodarczy (symbol: ITCDAG, kod: 11310010),
h) Biuro Instytutu ITC (symbol: ITCBIU, kod: 11310030);”,
- wpkt2:
-- uchyla sig lit. j,
-- lit. k otrzymuje brzmienie:
,,K) Biuro Instytutu ITLiMS (symbol: ITLiMSBI, kod: 11320040);”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Jednostki organizacyjne (instytuty), o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, podlegaja
organizacyjnie dziekanowi wydziatu, a jednostki organizacyjne, o ktorych mowa
w ust. 1 pkt 1 lit. a-h, pkt 2 lit. a-k, podlegaja organizacyjnie dyrektorowi instytutu,
do ktorego nalezg.”;

4) § 96-98 otrzymuja brzmienie:

»3 96
Biblioteka

1. Do podstawowych zadan Biblioteki WMEiIL nalezy gromadzenie, opracowywanie
i udostepnianie zbiordw bibliotecznych niezbednych do realizacji procesu dydaktycznego

WMEIL, w tym:

1) gromadzenie literatury naukowej i dydaktycznej zgodnie z profilem dziatalno$ci
WMEIL,;

2) ksztattowanie ksiggozbioru oraz przestrzeni w bibliotece zgodnie z aktualnymi
standardami 1 potrzebami uzytkownikow;

3) ewidencja inwentarzowa i opracowanie zbioréw bibliotecznych;

4) udostepnianie zbioréw bibliotecznych;

5) przechowywanie i ochrona zbioréw bibliotecznych;

6) prowadzenie inwentaryzacji 1 selekcji zbiorow oraz uzgadnianie wartosci

inwentarzowej zbiorow;



1
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3.
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7) wspotudziat w prowadzeniu biezacej dokumentacji dorobku pi$mienniczego
pracownikow WMEIL, studentéw oraz doktorantow, gromadzonych w Bazie
Wiedzy PW;

8) udzielanie informacji o zasobach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni
oraz innych bibliotek, zapewnienie indywidualnej pomocy uzytkownikom
w zaspokajaniu ich potrzeb informacyjnych;

9) przygotowywanie sprawozdan i raportow w zakresie dziatalnosci biblioteczno-
informacyjne;j;

2. Biblioteka podlega organizacyjnie 1 merytorycznie dziekanowi, a merytorycznie
prodziekanowi ds. dydaktycznych i prodziekanowi ds. studenckich.

§ 97
Biuro Dziekana

. Do podstawowych zadan Biura Dziekana nalezy prowadzenie spraw organizacyjnych

WMEIL, w tym:

1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych wspierajacych prace dziekana,
prodziekanéw i rady WMEIiL;

2) obstuga stanowiska kancelaryjnego WMEIL;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig rady WMEIL;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig WMEIL;

5) prowadzenie spraw z zakresu obslugi administracyjnej realizacji zamdwien
publicznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych obslugg projektow dydaktycznych, studenckich
1 edukacyjnych, w tym prowadzenie procesu aplikowania i rozliczania projektow;

7) prowadzenie lokalnego biura obstugi projektow LOP WMEIL i spraw zwigzanych
z obstugg projektow badawczych i strukturalnych, w tym prowadzenie procesu
aplikowania, przygotowania do realizacji i rozliczania projektow;

8) prowadzenie obstugi administracyjnej i koordynacja obiegu dokumentéw w zakresie
spraw osobowych pracownikow WMEIL;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad jakoS$cig ksztatcenia;

10) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin Politechniki Warszawskiej;

11) wspolpraca ze Szkotg Doktorska Politechniki Warszawskiej;

12) prowadzenie spraw rachunkowo-ksiegowych i finansowych WMEIL oraz wspotpraca
z dziatami finansowymi instytutow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjag WMEIiL i kontaktow z otoczeniem WMEIL;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji.

Biurem Dziekana kieruje kierownik.

Za prowadzenie spraw rachunkowo-ksiggowych i finansowych WMEIiL odpowiada osoba

posiadajaca petnomocnictwo kwestora.

Nadzor nad aplikowaniem i prowadzeniem projektéw badawczych WMEIL sprawuje

Dziekan.

Biuro Dziekana podlega organizacyjnie i merytorycznie dziekanowi, a merytorycznie
prodziekanowi ds. ogdlnych 1 nauki.
§ 98
Dziekanat

Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy:
1) wykonywanie czynno$ci administracyjnych  wspierajagcych pracg¢ dziekana
1 prodziekanow w zakresie dydaktyki 1 obstugi studentéws;



2) przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdawczosci WMEIL w zakresie
zwigzanym z realizacja toku studiow;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja proceséw dydaktycznych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji toku studiow,
b) przygotowanie dokumentacji studentow do obrony pracy dyplomowe;j
1 zakonczenia studiow,
c) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji praktyk studenckich,
d) wydawanie zaswiadczen,
e) prowadzenie teczek dokumentdéw osobowych przebiegu studiow studentow,
f) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentdéw i ich rodzin,
g) obstuga procesu rekrutacji i rejestracji studentow,
h) obstluga administracyjna i prowadzenie dokumentacji procesu przyznawania
$wiadczen pomocy materialnej dla studentow,
1) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow
1 nadzor nad terminowoscig ich wnoszenia,
Jj) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z archiwizacja 1 przekazywaniem
dokumentacji do Archiwum PW oraz do Dziatlu ds. Studiéw.
2. Dziekanatem kieruje kierownik.
3. Dziekanat podlega organizacyjnie 1 merytorycznie dziekanowi, a merytorycznie
prodziekanowi ds. ogoélnych i nauki, prodziekanowi ds. dydaktycznych i prodziekanowi
ds. studenckich.”;

5) § 1001 § 101 otrzymujg brzmienie:

,»$ 100
Dzialy Administracyjno-Gospodarcze w Instytutach WMEIL

1. Do podstawowych zadan Dziatow Administracyjno-Gospodarczych w instytutach nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdzaniem i administrowaniem budynkiem instytutu,
w tym:

1) prowadzenie ksigg obiektow, prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego
budynku i terendw przylegtych oraz infrastruktury technicznej, wraz z okre§leniem
potrzeb w zakresie konserwacji 1 koniecznych remontow;

2) sprawowanie opieki nad wlasciwym funkcjonowaniem obiektow dydaktycznych
1 wyposazenia oraz aparatury naukowej;

3) zapewnienie czystosci pomieszczen w administrowanych budynkach oraz przyleglych
terenow;

4) obsluga i konserwacja budynkow oraz calej infrastruktury;

5) usuwanie drobnych awarii instalacji budynku, w tym przy udziale podmiotéw spoza PW;

6) przygotowanie i koordynacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) wspotpraca z osobami, ktorym powierzono zadania IT w zakresie zabezpieczenia
budynku przed kradzieza i zniszczeniem;

8) wspoltpraca ze Strazg Akademicka w zakresie zabezpieczenia budynku przed kradzieza
1 zniszczeniem powierzonych sktadnikow majatkowych, zwtaszcza mienia, do ktoérego
maja dostep wszystkie osoby przebywajace w budynku.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy ITC podlega organizacyjnie i1 merytorycznie

dyrektorowi instytutu.

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy ITLiIMS podlega organizacyjnie i merytorycznie

dyrektorowi instytutu, a merytorycznie zastgpcy dyrektora ITLiMS ds. ogdlnych.”;



1.

§ 101
Biura Instytutow w Instytutach WMEiL

Do podstawowych zadan Biur Instytutow w instytutach nalezy prowadzenie spraw
organizacyjnych i administracyjnych instytutu, w tym:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

wykonywanie czynno$ci administracyjnych, obstugujacych i wspierajacych prace
dyrektora 1 zastepcoOw dyrektora instytutu;

obstuga sekretariatu instytutu oraz prowadzenie i koordynacja biezacych spraw;
zapewnienie wsparcia administracyjnego w zakladach 1 koordynacja dziatalnos$ci
zakladow w zakresie niezbednym do prawidlowego funkcjonowania zaktadu,
a w szczegdlnosci w zakresie obstugi EZD, przygotowania i1 przekazywania
dokumentéw 1 informacji, dokumentéw zamodwien publicznych, dokumentéw
finansowo-ksiggowych;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z krajowa i mig¢dzynarodowa
dziatalno$cig naukowg instytutu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig dydaktyczng instytutu i zaktadow;
zbieranie danych 1 sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalnos$ci
instytutu 1 zaktadow;

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjga dokumentacji instytutu i zaktadow.

2. Biuro Instytutu ITC prowadzi sprawy ewidencji czasu pracy pracownikéw Instytutu ITC
w SAP HR i sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

3. Biuro Instytutu ITLiMS prowadzi sprawy biblioteki instytutowe;.

4. Biuro Instytutu ITLiMS podlega organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi ITLiMS
oraz merytorycznie zastgpcom dyrektora ITLiMS.

5. Biuro Instytutu ITC podlega organizacyjnie i merytorycznie dyrektorowi Instytutu ITC.”;

6) uchyla sic § 1021 § 103.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



