Zalgcznik nr 4 do Regulaminu organizacyjnego PW

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE W FILII PW

PODSTAWOWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

§1

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi PW dziatajagcymi w Filii sg:
1) Wydziat Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii (symbol WBMIiP, kod 71900000);
2) Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych (symbol KNEIS, kod 72000000).

§2

Wydzial Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii

W sktad Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii, zwanego dalej ,,WBMiP",
wchodza:

1)

2)

3)

4)

Instytut Budownictwa (symbol: IB, kod: 71910000), w sktad ktérego wchodza:
a) Zaktad Konstrukcji i Technologii Budowlanych (symbol: ZKiTB, kod: 71910400),
b) Zaktad Mechaniki Konstrukcji i Materiatdéw Budowlanych (symbol: ZMKiMB,
kod: 71910300),
) Zaktad Inzynierii Sanitarnej i Ochrony Srodowiska (symbol: ZISiOS,
kod: 71910200),
d) Zespot Instalacji Budowlanych i Fizyki Budowli (symbol: ZIBiFB, kod: 71910600),
e) Centralne Laboratorium Instytutu Budownictwa (symbol: CLIB, kod: 71910500);
Instytut Chemii (symbol: ICh, kod: 71920000), w sktad ktérego wchodza:
a) Zaktad Tworzyw Sztucznych (symbol: ZTS, kod: 71920300),
b) Zaktad Chemii i Technologii Organicznej (symbol: ZChiTO, kod: 71920100),
C) Zaktad Podstaw Chemii (symbol: ZPCh, kod: 71920200),
d) Zespot Inzynierii Chemicznej i Chemometrii (Symbol: ZIChiCh, kod: 71920400);
Instytut Inzynierii Mechanicznej (symbol: IIM, kod: 71930000), w sktad ktorego
wchodza:
a) Zaktad Inzynierii Systemow Mechanicznych i Automatyzacji (symbol: ZISMiA,
kod: 71930200),
b) Zaktad Aparatury Przemystowej (symbol: ZAP, kod: 71930100),
C) Zaktad Podstaw Technologii i Konstrukcji Maszyn (symbol: ZPTiKM,
kod: 71930300);
inne jednostki organizacyjne Wydziatu:
a) Centrum Doskonatosci CERED (symbol: CERED, kod: 71900100),
b) Zespot Matematyki i Fizyki (symbol: ZMiF, kod: 71940000),
C) Zespot Lektoréw (symbol: ZL, kod:71960000),
d) Zespot Wychowania Fizycznego i Sportu (symbol: ZWFiS, kod: 71950000);

5) jednostki organizacyjne administracji wydziatowe;:

a) Dziekanat WBMIP (symbol: DBMP, kod: 71900010),
b) biura administracyjno-ekonomiczne instytutow.
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§3
Centrum Doskonalosci CERED

Centrum Doskonatosci CERED jest jednostka powotang do prowadzenia dziatalno$ci
naukowej w zakresie redukcji wptywu przemystu przetwoérczego na srodowisko naturalne.
CERED w zakresie prowadzonych badan wspoélpracuje z jednostkami organizacyjnymi
Filii.

Zakres dziatania CERED obejmuje:

1) integrowanie srodowiska naukowego wokot tematyki obejmujacej zagadnienia redukcji
zuzycia energii 1 wody, poprawy efektywnosci energetycznej maszyn i1 urzadzen,
redukgc;ji ilo$ci i szkodliwosci odpadow, Sciekow oraz emisji gazowych;

2) organizowanie zespotow badawczych dla realizacji tematow zlecanych przez jednostki
organizacyjne PW i podmioty spoza Uczelni;

3) organizowanie prac badawczo-ustugowych i eksperckich wykonywanych przez
cztonkow zespotow badawczych;

4) koordynowanie dziatan dotyczacych wykorzystania i wdrazania wynikow badan
w praktyce oraz doradztwa w tym zakresie;

5) organizowanie kursow szkoleniowych i seminaridéw naukowych;

6) organizowanie roznych form promocji uzyskanych wynikéw badan.

Pracami CERED Kieruje kierownik powotywany przez dziekana Wydziahu.
Nadzor nad dziatalnos$cig Centrum Doskonatosci CERED sprawuje dziekan Wydziatu.

§ 4
Zespol MatematyKki i Fizyki

Zespot Matematyki 1 Fizyki (ZMiF) jest jednostkg prowadzacg dziatalno$é

naukowo-badawcza i wykonujacg zadania dydaktyczne stuzagce zdobywaniu i rozwijaniu

przez studentow wiedzy z zakresu matematyki, fizyki i informatyki.

Do zakresu zadan ZMiF nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczeyj;

2) wykonywanie zadan dydaktycznych i ustugowych stuzacych zdobywaniu i rozwijaniu
wiedzy z matematyki, informatyki 1 fizyki przez studentow i doktorantow;

3) nauczanie studentow i doktorantow wiedzy z matematyki, informatyki i fizyki zgodnie
z wymaganiami programow studiow 1 uchwatami Senatu;

4) opieka nad pomieszczeniami zajmowanymi przez ZMiF i sprzgtem si¢ tam znajdujacym;

5) prowadzenie prac badawczych i rozwojowych w wymiarze i zakresie okre§lonym przez
kierownika ZMiF;

6) wspotpraca ze szkotami podstawowymi i ponadpodstawowymi z Plocka i regionu
w zakresie promocji nauk $cistych wéréd mtodziezy;

7) prowadzenie kurséw, warsztatow i szkolen z zakresu matematyki, informatyki i fizyki;

8) wykonywanie innych prac i podejmowanie innych dziatan zleconych przez
kierownictwo Wydziatu, zgodnych z zadaniami ZMiF.

Pracami w ZMiF kieruje Kierownik powolywany przez dziekana Wydziatu.

ZMiF podlega dziekanowi Wydziatu, ktory okre§la jego zasady wspotpracy

z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Filii.

Obstuge finansowa, administracyjng i techniczng dziatalnosci ZMiF zapewnia Wydziat

Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii.
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§5
Zespol Lektorow

Zespot Lektorow (ZL) jest jednostka wykonujacg zadania dydaktyczne shuzace
zdobywaniu i rozwijaniu przez studentow i doktorantow Filii znajomosci jezykow obcych.
Zakres dziatania ZL obejmuje:

1) wykonywanie zadan dydaktycznych stuzacych zdobywaniu i rozwijaniu znajomosci
jezykéw obcych przez studentow 1 doktorantow podstawowych jednostek
organizacyjnych Filii zgodnie z wymaganiami programow studiow i uchwatami Senatu
PW;

2) ocen¢ znajomos$ci jezykéw obcych w przypadkach koniecznych do realizacji
statutowych zadan Uczelni;

3) oceng znajomosci jezykow obcych kandydatéw na praktyki, staze i studia zagraniczne
(w ramach wymiany), zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

4) oceng znajomosci jezykoéw obcych doktorantow w zakresie wymaganym przez przepisy
dotyczace egzaminu doktorskiego;

5) prowadzenie odptatnych kursow specjalistycznych w zakresie nauczania jezykow
obcych;

6) przeprowadzanie egzaminow z jezykoéw obcych, zgodnie z posiadanymi przez Zespot
uprawnieniami.

Pracami Zespotu Lektorow kieruje Kierownik powolywany przez dziekana Wydziahu.

Zespot Lektorow (ZL) podlega organizacyjnie dziekanowi Wydziatu, ktory okresla jego

zasady wspolpracy z podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Filii.

W Politechnice Warszawskiej Filia w Ptocku, w ramach Komisji Egzaminacyjnej Jezykow

Obcych PW, dziata Podkomisja Egzaminacyjna Jezykow Obcych ds. Filii w Plocku, zwana

dalej ,,Podkomisja ds. Filii”.

Rektor, na wniosek Prorektora ds. Filii w Ptocku, powotuje Przewodniczacego Podkomisji

ds. Filii kierujgcego Podkomisja ds. Filii. Kadencja Przewodniczgcego Podkomisji ds. Filii

trwa 4 lata i zaczyna si¢ 1 pazdziernika pierwszego roku kadencji nowych organéw

Uczelni.

Cztonkoéw Podkomisji ds. Filii na kazdy rok akademicki powotuje Prorektor ds. Filii

w Ptocku, po uzgodnieniu z Przewodniczacym Podkomisji ds. Filii.

Obsluge finansowa, administracyjng i techniczng dziatalnosci Zespotu zapewnia Wydziat

Budownictwa Mechaniki i Petrochemii.

§6

Zespol Wychowania Fizycznego i Sportu

Zespot Wychowania Fizycznego i Sportu (ZWFiS) jest jednostka wykonujaca zadania
dydaktyczne 1 organizacyjne sluzace podnoszeniu sprawnosci fizycznej studentow,
doktorantéw 1 pracownikow Filii.

Zakres dziatania ZWFiS obejmuje:

1) prowadzenie programowych zaje¢ dydaktycznych zgodnie z programem Wychowania
Fizycznego dla kierunkow studiow realizowanych w podstawowych jednostkach
organizacyjnych Filii;

2) organizowanie i prowadzenie ponadprogramowych zaje¢ sportowych w wybranych
dyscyplinach skierowanych do studentéw o wysokim poziomie sportowym;

3) prowadzenie wspolpracy ze szkotami $rednimi Plocka i regionu w zakresie promocji
Uczelni poprzez rdézne formy sportu akademickiego;

4) dbanie o stan i rozw6j bazy sportowej Filii, nadzor nad urzgdzeniami i sprzetem
sportowym znajdujacym si¢ w hali sportowe;.
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Bezposrednim przetozonym pracownikéw i odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZWFiS
jest kierownik Zespotu powotywany przez dziekana Wydziatu.

Zespot podlega dziekanowi Wydzialu, a nadzor merytoryczny nad jego dzialalno$cia
sprawuje prodziekan ds. ogolnych.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE ADMINISTRACJI WYDZIAL.OWEJ

§7
Dziekanat

Dziekanat WBMIP, jest jednostka organizacyjna powotang do obstugi administracyjnej
prodziekanow ds. studiow 1 ds. studenckich, nauczycieli akademickich, studentoéw oraz
uczestnikow studidéw podyplomowych i innych form ksztalcenia.
Zakres zadan Dziekanatu obejmuje:
1) obstuge systemow USOS i SAP-FI w zakresie ksztalcenia;
2) obstuge administracyjng przyznawania s$wiadczen pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow;
3) obstuge procesu dyplomowania;
4) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiow i nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;
5) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci, w tym w szczegdlnosci dla potrzeb GUS-u
i systemu POL-on;
6) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania dotyczacych ksztalcenia;
7) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich;
8) przygotowywanie umow zwigzanych z realizacja zaje¢ dydaktycznych dla osob spoza
Uczelni;
9) prowadzenie spraw doktorantoéw na Wydziale;
10) przygotowywanie zlecen prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez jednostki
organizacyjne PW;
11) sporzadzanie planu finansowego w zakresie ksztatcenia;
12) przygotowywanie dokumentacji ankietyzacji procesu ksztatcenia;
13)wspomaganie organizacyjne uroczystosci immatrykulacji i wrgczenia dyplomow
absolwentom;
14) aktualizacje informacji dotyczacych ksztalcenia na stronie internetowej PW Filii
w Plocku;
15) archiwizacje dokumentacji dotyczacej ksztatcenia;
16) wspotprace w zakresie promocji Uczelni i rekrutacji kandydatow na studia, uczestnikow
studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia;
17) wspotprace z dziatami administracji centralnej PW oraz jednostkami wydziatowymi;
18) obstuge kancelaryjno-administracyjng prodziekanoéw ds. studiow i ds. studenckich;
19) wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana WBMIiP oraz prodziekanéw
ds. studiow 1 ds. studenckich.
Dziekanat podlega dziekanowi Wydziatu. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia
Dziekanatu sprawujg odpowiednio do kompetencji prodziekan ds. studiow i prodziekan
ds. studenckich.
§ 8

Biura administracyjno-ekonomiczne instytutéw
Biura administracyjno-ekonomiczne instytutow:

1) Biuro administracyjno-ekonomiczne Instytutu Budownictwa (symbol: AEIB,
kod: 71910010);
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2) Biuro administracyjno-ekonomiczne Instytutu Chemii (symbol: AEICh,
kod: 71920010);

3) Biuro administracyjno-ekonomiczne Instytutu Inzynierii Mechanicznej (Symbol:
AEIIM, kod: 71930010),

sa jednostkami organizacyjnymi powotanymi do obslugi administracyjnej pracownikéw

instytutow oraz do wykonywania prac w zakresie procesu planowania, analiz

ekonomicznych oraz sprawozdawczos$ci, ewidencjonowania $rodkéw trwatych, obstugi
zobowigzan 1 nalezno$ci instytutow, dekretacji dokumentéw ksiegowych, przygotowania

i naliczania do wyptaty wynagrodzen wynikajacych z tytutu umow cywilno-prawnych.

Zakres dziatania biur administracyjno-ekonomicznych instytutow, o ktorych mowa w ust.

1 obejmuje:

1) obstluge interesantow i pracownikow, prowadzenie korespondencji;

2) gromadzenie i opracowywanie informacji o dzialalno$ci instytutu, przygotowywanie
okresowych sprawozdan;

3) zapewnienie wlasciwego i1 sprawnego oObiegu informacji, w tym przekazywanie
wewnetrznych aktow prawnych pracownikom instytutu;

4) wspotpraca z zaktadami instytutu oraz innymi jednostkami i komérkami Filii;

5) organizacja i obstuga spotkan, kolegiow i zebran;

6) opracowywanie danych dotyczacych dziatalnos$ci dydaktycznej i naukowej instytutu
oraz ewidencjonowanie dorobku nauczycieli akademickich instytutu;

7) przygotowywanie planow urlopdw pracownikow instytutu, prowadzenie ewidencji:
wykorzystania urlopdw; czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi; nieobecno$ci nauczycieli akademickich;

8) rozliczanie kosztow wyjazdow krajowych i zagranicznych;

9) sporzadzenie i kontrola realizacji planu rzeczowo-finansowego;

10) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby dziekana, dyrektora instytutu i zastgpcy
kwestora PW ds. Filii;

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
| prawnych oraz wyposazenia;

12)ewidencja i rozliczanie obcych sktadnikow majgtkowych po zakonczeniu prac
badawczych;

13) przygotowanie wnioskow o zaciggnigcie zobowigzania finansowego;

14) przyjmowanie, ewidencja oraz weryfikacja dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym i prawnym;

15) wystawianie faktur za sprzedaz ustug badawczych;

16) sprawdzanie poprawnos$ci formalnej rachunkow z uméw cywilno-prawnych;

17) dekretowanie dokumentow ksiegowych wedtug miejsca powstawania kosztow zgodnie
z zaktadowym planem kont;

18)obstuga przygotowania wnioskow, rozliczen, sporzadzanie raportdéw rocznych
1 koncowych prac badawczych;

19) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie umow
cywilno-prawnych w dziatalnosci dydaktycznej i badawczej;

20) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora instytutu.

Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja odpowiednio wlasciwym

dyrektorom instytutow, z zachowaniem merytorycznej zaleznosci zastepcy kwestora PW

ds. Filii w zakresie dziatan finansowych.
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§9

Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spolecznych

W sktad Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych wchodza:

1) jednostki organizacyjne Kolegium:

a) Zespot Nauk Ekonomicznych i Spotecznych (symbol: ZNEiS, kod: 72000100),
b) Zespot Metod Ilosciowych (symbol: ZMI, kod: 72000200),
C) Zespot Finanséw i Rachunkowosci (symbol: ZFiR, kod: 72000300);

2) Sekretariat Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych (symbol: SKNEIS, kod:
72000010), ktory jest jednostka organizacyjng administracji powotang do obstugi
administracyjnej dyrektora, zastepcow dyrektora, nauczycieli, studentdw oraz procesu
ksztatcenia.

§ 10
Zespol Nauk Ekonomicznych i Spoltecznych

1. Zespo6l Nauk Ekonomicznych i Spotecznych (ZNEiS) jest jednostka Kolegium prowadzaca
dziatalno$¢ naukowo-badawczg i dydaktyczna.
2. Do zakresu zadan ZNEiS nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w obszarze przedmiotow ekonomicznych
1 spotecznych;
2) przygotowywanie oferty dydaktycznej, w szczegolnosci szkolen, kursow i studiow
podyplomowych;
3) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w  obszarze badan makro
I mikroekonomicznych oraz szeroko poj¢tych badan spotecznych;
4) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz otoczeniem spoteczno-gospodarczym
w zakresie swojej specjalizacji;
5) aplikowanie o granty badawcze i dydaktyczne oraz o projekty komercyjne;
6) publikowanie wynikéw prowadzonych badan, osiggni¢¢ naukowych i dydaktycznych;
7) merytoryczne wspomaganie konferencji i seminariéw organizowanych przez Kolegium
Nauk Ekonomicznych 1 Spotecznych.
3. Bezposrednim przelozonym pracownikéw 1 odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZNEiS
jest kierownik Zespotu powotywany przez dyrektora Kolegium.

§ 11
Zespol Metod Ilosciowych

1. Zesp6l Metod Ilosciowych (ZMI) jest jednostka Kolegium prowadzaca dzialalnos$c
naukowo-badawcza i dydaktyczna.
2. Do zakresu zadan ZMI nalezy:
1) prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w obszarze przedmiotow kierunkowych
I specjalistycznych;
2) przygotowywanie oferty dydaktycznej, w szczegolnosci szkolen, kursow i studiow
podyplomowych;
3) prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej w obszarze badan ilo$ciowych;
4) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz otoczeniem spoleczno-gospodarczym
w zakresie swojej specjalizacji;
5) aplikowanie o granty badawcze i dydaktyczne oraz o projekty komercyjne;
6) publikowanie wynikéw prowadzonych badan, osiggni¢¢ naukowych i dydaktycznych;
7) merytoryczne wspomaganie organizacji konferencji i seminariow organizowanych
1 wspotorganizowanych przez Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych.
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Bezposrednim przetozonym pracownikow i odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZMI jest
kierownik Zespotu powotywany przez dyrektora Kolegium.

§ 12
Zespol Finansow i Rachunkowosci

Zespot Finansow 1 Rachunkowos$ci (ZFiR) jest jednostka Kolegium prowadzaca

dziatalno$¢ naukowo-badawczg i dydaktyczna.

Do zakresu zadan ZFiR nalezy:

1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w obszarze przedmiotow dotyczgcych finansow
i rachunkowosci;

2) przygotowywanie oferty dydaktycznej, w szczegdlnosci szkolen, kursow i studiow
podyplomowych;

3) prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej w obszarze badan dotyczacych finanséw
1 rachunkowosci;

4) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz otoczeniem spoteczno-gospodarczym
w zakresie swojej specjalizacji;

5) aplikowanie o granty badawcze i dydaktyczne oraz o projekty komercyjne;

6) publikowanie wynikow prowadzonych badan, osiggni¢¢ naukowych i dydaktycznych;

7) merytoryczne wspomaganie organizacji konferencji i seminariow organizowanych
1 wspotorganizowanych przez Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych.

Bezposrednim przetozonym pracownikow i odpowiedzialnym za funkcjonowanie ZFiR

jest kierownik Zespotu powotywany przez dyrektora Kolegium.

§13
Sekretariat Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych

Sekretariat Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spotecznych podlega Dyrektorowi

Kolegium Nauk Ekonomicznych i Spolecznych, nadzoér merytoryczny nad dzialalno$cia

Sekretariatu sprawuja odpowiednio do kompetencji jego zastepcy: ds. studidéw oraz ds.

studenckich.

Zakres zadan Sekretariatu obejmuje:

1) prowadzenie i obstuge administracyjng spraw studentow oraz uczestnikow studiow
podyplomowych i innych form ksztalcenia;

2) obstugg interesantow i pracownikow, prowadzenie korespondencji;

3) obstuge systeméw USOS i SAP-FI w zakresie ksztatcenia;

4) obstuge administracyjng przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla studentow;

5) obstuge procesu dyplomowania;

6) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw i nadzor
nad terminowoscig ich wnoszenia,;

7) prowadzenie statystyki i sprawozdawczos$ci, w tym w szczegolnosci dla potrzeb GUS-u
i systemu POL-on;

8) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania dotyczacych ksztalcenia;

9) rozliczanie godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich;

10) przygotowywanie umoéw zwigzanych z realizacja zaje¢ dydaktycznych dla osob spoza
Uczelni;

11) przygotowywanie zlecen prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przez jednostki
organizacyjne PW,

12) sporzadzanie planu finansowego w zakresie ksztatcenia;

13) przygotowywanie dokumentacji ankietyzacji procesu ksztatcenia;
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14) wspomaganie organizacyjne uroczystosci immatrykulacji i wrgczenia dyplomow
absolwentom;

15) aktualizacje informacji dotyczacych ksztalcenia na stronie internetowej PW Filii
w Plocku;

16) archiwizacje dokumentacji dotyczacej ksztatcenia;

17) wspéltprace w zakresie promocji Uczelni i rekrutacji kandydatow na studia, uczestnikow
studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia;

18) gromadzenie i opracowywanie informacji o dziatalnosci dydaktycznej i naukowej
Kolegium, przygotowywanie okresowych sprawozdan oraz ewidencjonowanie dorobku
nauczycieli akademickich Kolegium;

19) organizacje i obstuge spotkan, kolegiow i zebran;

20) rozliczanie kosztow wyjazdow krajowych i zagranicznych;

21) sporzadzanie i kontrole realizacji planu rzeczowo-finansowego;

22) sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby dyrektora Kolegium i zastepcy
kwestora PW ds. Filii;

23)prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia;

24)ewidencj¢ 1 rozliczanie obcych sktadnikow majatkowych po zakonczeniu prac
badawczych;

25) przygotowywanie wnioskow o zaciggnigcie zobowigzania finansowego;

26) przyjmowanie, ewidencje¢ oraz weryfikacj¢ dokumentow ksiggowych pod wzgledem
formalnym i prawnym;

27)wystawianie faktur za sprzedaz ustug badawczych;

28) dekretowanie dokumentow ksiegowych wedtug miejsca powstawania kosztow zgodnie
z zaktadowym planem kont;

29)obstuge przygotowania wnioskow, rozliczen, sporzadzanie raportdow rocznych
i koncowych prac badawczych;

30) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie umow
cywilno-prawnych w dziatalnosci dydaktycznej i badawczej;

31) przygotowywanie planéw urlopowych pracownikow Kolegium i prowadzenie ewidencji
ich wykorzystania,

32)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw nie bedacych nauczycielami
akademickimi;

33) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej grantow oraz ich rozliczania;

34)obstuge administracyjng spraw zwigzanych ze wspotpraca Kolegium z radami
naukowymi dyscyplin i szkotami doktorskimi;

35) prowadzenie spraw doktorantow w Kolegium;

36) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych;

37)wspotprace z dziatami administracji centralnej PW i Filii;

38) obstuge kancelaryjno-administracyjng dyrektora Kolegium i jego zastgpcow;

39) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Kolegium oraz jego zastepcow.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE ADMINISTRACJI FILII

§ 14
Akademickie Centrum Kultury

Akademickie Centrum Kultury (symbol: ACK, kod: 78580000) dziata jako jednostka
administracyjna Filii. ACK prowadzi amatorska dziatalno$¢ artystyczng w dziedzinie
muzyki, $piewu i tanca.
Zakres dziatania Akademickiego Centrum Kultury obejmuje:
1) prezentowanie kultury studenckiej oraz promocje Filii w kraju i za granicg, w tym
propagowanie tradycji narodowych i folklorystycznych;
2) udzial w uroczystosciach uczelnianych oraz w uczelnianych imprezach o charakterze
kulturalnym, sportowym i naukowym;
3) wudzial, w uroczystosciach pozauczelnianych oraz w festiwalach krajowych
I zagranicznych, w tym prowadzenie komercyjnej dziatalnosci artystycznej;
4) rozwijanie wsrod cztonkow umiejetnosci artystycznych z zakresu $piewu i tanca;
5) utrzymywanie wigzi z absolwentami i promocje¢ uczelni wérod mtodziezy szkolne;.
W ACK dziata Rada Artystyczna, w ktorej sklad wchodza muzycy 1 instruktorzy
zatrudnieni w ACK. Zadaniem Rady jest opracowywanie plandéw artystycznych, ich
realizacja oraz dbanie o wysoki poziom artystyczny ACK.
Kompetencje Rady Artystycznej, sposob rekrutacji cztonkéw do ACK oraz ich prawa
1 obowigzki okresla Regulamin ACK.
Dziatalno§¢ ACK finansowana jest ze $rodkow budzetowych Filii, $srodkow prorektora
wlasciwego ds. studenckich oraz z dochodéw wiasnych.
ACK podlega administracyjnie zastgpcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor merytoryczny nad
dziatalnoscig sprawuje Prodziekan ds. studenckich Wydziatu Budownictwa Mechaniki
i Petrochemii.
§ 15
Biuro Prorektora

Biuro Prorektora (symbol: BP, kod: 78010000) wykonuje zadania zwigzane z og6lng

obstlugg sekretariatow prorektora/dziekana, prodziekana ds. ogolnych i zastepcy kanclerza

PW ds. Filii, dziataniami dotyczacymi promocji Filii oraz organizacjg 1 zabezpieczeniem

transportu.

Zakres dziatania Biura Prorektora obejmuje:

1) koordynowanie, organizowanie i obsluge uroczystosci ogdlnouczelnianych oraz
spotkan i wyjazdow kierownictwa Filii;

2) opracowywanie sprawozdan i wnioskow do MNiSW, Politechniki Warszawskiej,
wladz samorzadowych i innych organizacji;

3) obstuge administracyjng spraw zwigzanych ze wspotpraca Wydziatu z radami
naukowymi dyscyplin i szkotami doktorskimi;

4) obstuge administracyjng proceséw doktoryzowania doktorantoéw Wydziatu;

5) przygotowanie i obsluge posiedzen Rady Wydziatu, Rady Filii, Kolegium
Dziekanskiego;

6) redagowanie, opracowywanie 1 dystrybucj¢ ogolnouczelnianych materiatow
informacyjno-promocyjnych;

7) koordynacje i nadzor nad serwisem internetowym jednostek organizacyjnych Filii;

8) wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji;

9) organizowanie i realizowanie ustug transportowych oraz dokonywanie rozliczen
przebiegu pojazdow, zuzycia paliwa oraz innych spraw zwigzanych z eksploatacja
pojazdow;
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10) obstuge administracyjng spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomos$ciami PW
Filii;

11) obstuge administracyjng grantow dziekanskich;

12) nadzor nad prawidlowoscia wprowadzanych danych do systemoéw POL-on
I Repozytorium.

Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad sprawami okreslonymi w ust. 2 pkt 11 i 12

sprawuje prodziekan ds. ogoélnych Wydziatu.

Biuro Prorektora podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor merytoryczny nad

dziatalno$cia Biura sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 16
Biuro ds. Zamoéwien Publicznych

Biuro ds. Zamoéwien Publicznych (symbol: BZP, kod: 78120000) jest jednostka
organizacyjng prowadzaca postepowania w zakresie realizacji zamowien publicznych
w Filii.

Zakres dziatania Biura ds. Zamowien Publicznych obejmuje:

1) przygotowanie, we wspotpracy z wnioskodawca, postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych;

2) uczestnictwo/nadzor w pracach komisji przetargowych;

3) monitorowanie zmian w systemie powszechnie obowigzujacego prawa w zakresie
zamoOwien publicznych i przygotowywanie informacji o zmianach w tym zakresie dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Filii;

4) opiniowanie wnioskow o zacigganiu zobowigzan finansowych w jednostkach Filii;

5) rejestrowanie faktur w systemie ewidencji planowanych i realizowanych zakupow;

6) przygotowanie sprawozdan z zakresie ewidencji i realizacji udzielanych zamoéwien
publicznych.

Biuro ds. Zamowien Publicznych podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor

merytoryczny nad dziatalnoscig Biura sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 17
Dom Studencki ,,Wczesniak"

Dom Studencki ,,Wczesniak" (symbol: DS ,,Wczesniak", kod: 78560000) jest jednostka

organizacyjng wtasciwa do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych studentow Politechniki

Warszawskiej. Dom studencki umiejscowiony jest w strukturze doméw studenckich

Politechniki Warszawskiej.

Zakres dziatania Domu Studenckiego ,,Wczesniak" obejmuje:

1) kwaterowanie, obstuge zakwaterowania i wykwaterowania studentow;

2) zapewnienie wlasciwych warunkow zakwaterowania, bezpieczenstwa osob oraz
ochrong mienia ruchomego i nieruchomego na terenie domu studenckiego;

3) sporzadzanie plandéw ekonomiczno-finansowych, zakupéw wyposazenia, sprzgtu
i ushug koniecznych do nalezytego utrzymania i funkcjonowania jednostki;

4) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, konserwacji i remontow obiektu wraz
z przylegtym do niego terenem,;

5) s$wiadczenie ustug w zakresie wynajmu pokoi na rzecz osob fizycznych i prawnych,
takze spoza Uczelni.

Dom Studencki ,,Wczes$niak" jest jednostka samofinansujgca, pokrywajaca koszty swej

dziatalno$ci z osigganych przychodow, ktoérymi sa:

1) optlaty studentéw za korzystanie z zakwaterowania w domu studenckim;

2) oplaty za wynajem pomieszczen oraz optaty za najem pokoi goscinnych;
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3) dofinansowanie ze srodkoéw uczelni;

4) inne przychody.

Dom Studencki ,,Wczesniak" gospodaruje wydzielong cze$cig mienia Politechniki
Warszawskiej 1 prowadzi dziatalno$¢ w ramach przydzielonych srodkow.

Obstuga finansowa Domu Studenckiego ,,Wczesniak" prowadzona jest przez pracownika
Domu Studenckiego, przy wspétudziale Kwestury.

W Domu Studenckim ,Wczeéniak" dziata rada mieszkancow wspotpracujaca
z kierownikiem.

Zasady dzialania Domu Studenckiego ,,Wczesniak", prawa i obowigzki mieszkancow,
rady mieszkancéw i kierownika oraz zasady i zakres ich wspotpracy okresla,
z uwzglednieniem warunkow lokalnych, Regulamin Domu Studenckiego Politechniki
Warszawskiej.

Zasady rozdziatu i przyznawania miejsc w domu studenckim, ustalania i pobierania optat
oraz ich wysoko$ci, a takze zakwaterowania i wykwaterowania okre$lajag odrebne
zarzadzenia i decyzje Rektora oraz Regulamin Kwaterowania.

Dom Studencki ,,Wcze$niak" podlega administracyjnie zastgpcy kanclerza PW ds. Filii.
Nadzér nad jego dziataniem w zakresie spraw socjalno-bytowych sprawuje prodziekan
Wydziatlu Budownictwa Mechaniki 1 Petrochemii ds. studenckich. Nadzor og6lny
sprawuje prorektor PW wiasciwy ds. studenckich.

§ 18
Dzial Gospodarczo-Techniczny

Dzial Gospodarczo-Techniczny (symbol: ADT, kod: 78020000) jest jednostka
organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie eksploatacji, modernizacji i remontéw
oraz utrzymania w nalezytym stanie technicznym podleglych obiektow oraz zaopatrzenia.
Zakres dziatania Dzialu Gospodarczo-Technicznego obejmuje:

1) obstuge ecksploatacyjng budynkow oraz zabezpieczenie i ewidencje mienia
w obiektach Filii;

2) przygotowywanie umow i rozliczanie naleznosci za media, Swiadczenia komunalne,
konserwacje i naprawy;

3) przygotowanie umoéw najmu pomieszczen i dzierzawy gruntéw instytucjom obcym
oraz wystawianie faktur VAT,

4) obstuge portierni, centrali telefonicznej i szatni;

5) obstuge porzadkowsa uroczystosci uczelnianych i panstwowych;

6) przygotowanie rocznych planéw inwestycyjno-remontowo-finansowych Filii;

7) uczestnictwo w postepowaniach likwidacyjnych srodkéw trwatych i wyposazenia;

8) wspotudzial w przygotowywaniu umoéw na wykonanie robot remontowych
dla wykonawcow zewngtrznych;

9) przyjmowanie i przekazywanie do kwestury faktur i rozliczen dotyczacych
dziatalno$ci Dzialu;

10) utrzymywanie wlasciwego stanu sanitarno-porzadkowego budynkow i terenow;

11) realizacje robot remontowych i naprawczych w zakresie robot ogélnobudowlanych,
Slusarskich, elektrycznych i hydraulicznych oraz prowadzenie statej konserwacji
obiektow;

12) wspotuczestniczenie w okresowych przeglagdach budynkow, udziat
we wprowadzeniach na roboty i uczestnictwo w odbiorach robot budowlanych;

13) prowadzenie zaopatrzenia materialowego jednostek Filii;

14) prowadzenie kancelarii Filii, obstuge poczty wewngtrznej i zewngtrznej, prenumeraty
czasopism, zamawianie i kasacj¢ pieczeci.
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3. Dzial Gospodarczo-Techniczny podlega zastgpcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor
merytoryczny nad dziatalno$cig Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 19
Dzial Spraw Osobowych

1. Dziat Spraw Osobowych (symbol: DSOE, kod: 78030000) jest jednostka organizacyjng
wlasciwg w zakresie prowadzenia spraw osobowych Filii.
2.  Zakres dzialania Dziatu Spraw Osobowych obejmuje:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z wnioskowaniem w sprawach
pracowniczych, w tym z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy;

2) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych 2z awansowaniem,
podnoszeniem wynagrodzenia, przeprowadzaniem regulacji ptac, przyznawaniem
dodatkéw, odpraw 1 odszkodowan, nagradzaniem i karaniem pracownikow;

3) prowadzenie ewidencji urlopoéw oraz zwolnien od pracy;

4) obstuge administracyjng wnioskow o odznaczenia i nagrody dla pracownikow Filii;

5) prowadzenie archiwum Filii;

6) wprowadzanie i aktualizowanie danych w zakresie spraw osobowych w systemach
informatycznych SAP HR oraz POL-on;

7) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z dyscypling pracy;

8) sporzadzanie analiz i statystyk dla potrzeb GUS, MNiSW, kierownictwa Uczelni,
dotyczacych zatrudnienia;

9) wspolprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w obszarze spraw pracowniczych.

3. Dziat Spraw Osobowych podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii. Nadzor merytoryczny
nad dziatalnoscig Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 20
Dzial Technik Informatycznych i Multimedialnych

1. Dziat Technik Informatycznych i Multimedialnych (symbol: DTIM, kod: 78040000) jest
jednostka organizacyjng wtasciwg do spraw zwigzanych z eksploatacjg 1 utrzymaniem
infrastruktury  teleinformatycznej w  Filii oraz urzadzen multimedialnych
w pomieszczeniach dydaktycznych Filii.

2. Zakres dziatania Dzialu Technik Informatycznych i Multimedialnych obejmuje:

1) utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej Filii, eksploatacje sieci LAN i urzadzen
sieciowych, dbanie o ich stan i okresowa modernizacje we wspotdziataniu z Centrum
Informatyzacji Politechniki Warszawskiej;

2) dbanie o bezpieczenstwo eksploatacji systemow informacyjnych, organizowanie
dziatan i prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

3) wdrazanie technologii informatycznych, wspieraniec merytoryczne i techniczne
uzytkowania technologii informacyjnych w jednostkach administracji Filii;

4) prowadzenie centralnej ewidencji zasobow teleinformatycznych, prowadzenie
okresowych audytow sprzgtu i oprogramowania w Filii;

5) koordynowanie wykorzystania auli, audytoriow i sal wykladowych, utrzymanie
aparatury audiowizualnej stanowigcej ich wyposazenie, prowadzenie ewidencji
urzadzen 1 okresowych przegladow technicznych;

6) wsparcie techniczne uzytkowania urzadzen multimedialnych stanowiacych
wyposazenie pomieszczen dydaktycznych, obsluge multimedialng konferencii,
posiedzen, uroczystosci i innych wydarzen organizowanych w Filii;

7) obstuge fotograficzng, poligraficzng i multimedialng zwigzang z dziatalnoscig Filii;
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3.

8) wykonywanie innych zadan zwigzanych z utrzymaniem, rozbudowsa i eksploatacja
infrastruktury informatycznej i multimedialne;.
Dziat Technik Informatycznych i Multimedialnych podlega zastepcy kanclerza PW
ds. Filii. Nadzoér merytoryczny nad dziatalno$cig Dziatu sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§ 21
Kwestura

Kwestura (symbol: AF, kod: 78050000) jest jednostka organizacyjna Filii wykonujaca
zadania w oparciu o systemy SAP Fl i SAP HR w zakresie procesu planowania, analiz
ekonomicznych oraz sprawozdawczos$ci z obszaru finanséw, ewidencjonowania
1 inwentaryzacji sktadnikéw majatku Filii oraz obstugi zobowigzan i naleznosci Filii.

Do obowigzkow Kwestury nalezy naliczanie i przygotowywanie do wyptaty wynagrodzen
i innych $§wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz z zawartych uméw cywilno-
prawnych i innych tytutow.

Zakres dziatania Kwestury obejmuje:

1) w procesie planowania, analiz ekonomicznych i sprawozdawczosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

sporzadzanie i kontrole realizacji planu rzeczowo-finansowego jednostek Filii,
sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby dziekana i prorektora,
sporzadzanie sprawozdan dla organéw Uczelni oraz uprawnionych instytucji
zewngtrznych w tym zwlaszcza dla GUS 1 MNiSW,

przydziat $rodkéw finansowych na dziatalno$¢ dydaktyczng dla jednostek
organizacyjnych Filii,

rozliczanie oraz biezacg kontrole srodkéw begdacych w dyspozycji Filii, w tym:

na remonty i inwestycje,

rozliczanie skutkéw finansowych podwyzek wynagrodzen;

2) w obszarze ewidencji i inwentaryzacji majatku:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie 1 uzgadnianie ewidencji srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych, niskocennych sktadnikow majatku oraz ewidencji ilosciowo-
wartosciowe] metali szlachetnych,

przygotowanie  dokumentacji 1 rozliczanie = zakonczonych  inwestycji
aparaturowych i budowlanych,

rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwatych,

przekazywanie dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji lub likwidacji
rzeczowych sktadnikéw majatku Filii do Dziatu Inwentaryzacji;

3) w sprawach obstlugi zobowigzan i naleznosci:

a)
b)

c)
d)

przyjmowanie z jednostek organizacyjnych Filii dowodéw ksiegowych
dotyczacych operacji finansowych w celu ich weryfikacji i likwidacji,
monitorowanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych Filii oraz generowanie
wyciaggow bankowych,

wystawianie faktur za sprzedaz ustug w SAP FI,

egzekwowanie naleznosci Filii oraz naliczanie odsetek za nieterminowe
ich regulowanie,

przygotowywanie, przy udziale jednostek organizacyjnych Uczelni, dokumentow
dotyczacych spraw spornych i przekazywanie ich zespotowi radcow prawnych
w celu skierowania na drogg postepowania sgdowego,

inwentaryzacj¢ naleznosci i zobowigzan,

sporzadzanie rejestrow sprzedazy w systemie SAP FI,

analiz¢ 1 przygotowanie danych pod katem rocznego zamknigcia ksiag
rachunkowych;

4) w sprawach plac:
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a) naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen
wynikajacych z tytutu umow o pracg pracownikéw Filii,

b) naliczanie naleznosci i sporzadzanie list z tytutu umow cywilno-prawnych,

C) sporzadzanie list wyptat ze srodkéw obcych (patenty, nagrody itp.),

d) obstuge procesu premiowania,

e) naliczaniec i dokonywanie potrgcen na listach ptac na podstawie tytulow
zewngtrznych lub o$wiadczen pracownikow,

f) rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, w tym
rozliczanie kosztéw uzyskania przychodow z tytulu wynagrodzenia za prace oraz
korzystania z praw autorskich,

g) naliczanie i potracanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

h) generowanie dla pracownikow Filii comiesiecznej informacji o wysokosci
wynagrodzen i dokonanych potraceniach,

i) przygotowanie informacji o zarobkach dla pracownikow odchodzacych
na emerytur¢ lub rente, dla bylych pracownikéw oraz na potrzeby ustalenia
kapitatu poczatkowego,

J) sporzadzanie dokumentacji podatkowej dla Urzgdow Skarbowych,

K) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wezwanie sadu,
komornika, potrzeby wiasne pracownikoéw itp.,

I) sporzadzanie informacji na potrzeby sprawozdawczosci Dziatu Ekonomicznego.

Kwestura podlega organizacyjnie i merytorycznie prorektorowi PW ds. Filii.

§ 22
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (symbol: BHP,

kod: 78060000) jest samodzielnym stanowiskiem do realizowania zadan bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i jego
uprawnien okres$la zarzadzeniem prorektor PW ds. Filii.

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy podlega zastgpcy kanclerza
PW ds. Filii. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$ciag sprawuje prorektor PW ds. Filii.

§23
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania JakoScia i Srodowiskiem oraz
ds. Obronnych

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zarzadzania Jako$cia i Srodowiskiem oraz
ds. Obronnych (symbol: OC, kod: 78070000) jest samodzielnym stanowiskiem pracy
wlasciwym do planowania i koordynowania przedsigwzie¢ organizacyjnych i rzeczowych
realizowanych w Filii w zakresie zarzadzania jako$cig i §rodowiskiem oraz w zakresie
planowania obronnego - zapewnienia funkcjonowania w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, w tym ochrony stanu osobowego i mienia w czasie
zagrozenia kleskami zywiolowymi 1 katastrofami, a takze do zapewnienia ochrony
informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa w zakresie p.poz. obiektow.

Zakres dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Zarzadzania Jakosciag
i Srodowiskiem oraz ds. Obronnych okresla zarzadzeniem prorektor PW ds. Filii.
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych podlega zastepcy kanclerza PW ds. Filii.
Nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cig sprawuje prorektor PW ds. Filii.
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