zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego PW

JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE ADMINISTRACJI CENTRALNEJ
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1
Administracja Budynkow Mieszkalnych

. Administracja Budynkéw Mieszkalnych (symbol: ABM, kod: 83420000) jest jednostka

organizacyjng wlasciwg do administrowania budynkami mieszkalnymi bedgcymi

w posiadaniu Politechniki Warszawskiej, samofinansujaca i prowadzaca wyodrebniong

wewnetrznie w ramach PW ksiggowos¢.

. Zakres dziatania Administracji Budynkow Mieszkalnych obejmuje:

1) zarzadzanie mieniem oraz srodkami finansowymi b¢dgcymi w dyspozycji ABM;

2) obstuge cksploatacyjng budynkéw mieszkalnych bedacych w administrowaniu
jednostki;

3) obstluge finansowa najemcoéw lokali mieszkalnych i uzytkowych;

4) wspotprace ze stuzbami technicznymi Uczelni.

. W skltad Administracji Budynkéw Mieszkalnych wchodza nastepujace komorki

organizacyjne:

1) Sekcja Dozorcow (symbol: ABMSD, kod: 83420100);

2) Sekcja Finansowo Ekonomiczna (symbol: ABMSFE, kod: 83420200);

3) Sekcja Konserwacyjno Naprawcza (symbol: ABMSKN, kod: 83420300).

Administracja Budynkow Mieszkalnych podlega zast¢pcy kanclerza ds. technicznych.

§2
Zespol ds. Nauki

. Zespot ds. Nauki (symbol: ZNN, kod: 80060000) jest jednostka organizacyjng powotang

do wykonywania zadah zwigzanych z obsluga administracyjna dziatalno$ci naukowej

prowadzonej w Uczelni.

. Zakres dziatania Zespotu ds. Nauki obejmuje obsluge administracyjng w zakresie:

1) koordynacji obstugi administracyjnej rad naukowych dyscyplin;

2) stypendiow naukowych, w tym stypendium dla wybitnych mtodych naukowcow;

3) nagrod rektora dla pracownikoéw bedacych nauczycielami akademickimi;

4) innych nagrod i konkursow naukowych;

5) programéw i przedsiewzigé wlasciwego ministra;

6) grantow dla studenckich kot naukowych;

7) ubiegania si¢ przez Uczelni¢ i jednostki organizacyjne o $rodki na finansowanie
dziatalno$ci naukowej 1 badawczej oraz koordynacje ich rozliczania w obszarze:
a) utrzymania aparatury naukowo-badawczej, stanowiska badawczego unikatowego

w skali kraju, specjalnej infrastruktury informatycznej,
b) inwestycji w zakresie aparatury naukowo-badawczej oraz infrastruktury
informatycznej o wartosci przekraczajacej 500 000 zi;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z likwidacjg $rodkéw trwalych i niskocennych
sktadnikéw majatku w zakresie aparatury naukowo-badawczej;

9) koordynacji dziatan w ramach ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowe;;

10) wspotpracy z whasciwymi komisjami senackimi i rektorskimi;

11) prowadzenia w ramach powierzonych prac, w Systemie Informacyjnym Badan
Zespotu ds. Nauki baz danych wtasciwych ze wzgledu na zakres zadan;



12) monitorowania informacji dotyczacej krajowej dziatalno$ci naukowej oraz §ledzenie
zmian w przepisach prawnych, z zakresu dzialalno$ci ZNN;

13) przygotowywania i proponowania zmian w projektach wewnetrznych aktoéw prawnych
zwigzanych z zakresem dzialalnos$ci ZNN;

14) koordynacji  dziatan  informacyjnych,  sprawozdawczych,  archiwizujgcych
w ramach powierzonych zadan;

15) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych bedacych w dyspozycji ZNN
do systemow MNiSW i GUS w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci Uczelni;

16) udostepnianic  danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczos$ci Uczelni bedacych w dyspozycji ZNN;

17) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktérych mowa w pkt 161 17.

3. Zespot ds. Nauki podlega kanclerzowi, nadzér merytoryczny sprawuje Rektor lub
prorektor ds. nauki lub inny prorektor, zgodnie z kompetencjami.

§3

Biuro ds. Promocji i Informacji

1. Biuro ds. Promocji i Informacji (symbol: BPIl kod: 82130000) jest jednostka
organizacyjng powolana do podejmowania dziatlalno§ci majacej na celu promocje
Politechniki Warszawskiej, wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji oraz
prowadzenie i udostgpnianie baz informacyjnych PW.

2. Zakres dziatania Biura ds. Promoc;ji i Informacji obejmuje:

1) prowadzenie strony internetowej PW, w tym: redagowanie zamieszczanych tekstow,
dbanie o rozwdj serwisu oraz nadzoér nad wygladem strony;

2) koordynacj¢ i nadzor nad serwisem internetowym jednostek organizacyjnych PW
w zakresie dostosowania ich wygladu do wygladu gtéwnej strony internetowej PW;

3) opracowanie i zglaszanie propozycji do strategii rozwoju PW w zakresie promocji
i informacji;

4) realizacje strategii promocyjno-informacyjnej PW oraz wskazywanie dziatan
korzystnych dla rozwoju PW,

5) opracowywanie, redagowanie i dystrybucja ogdlnouczelnianych materialow
informacyjno-promocyjnych tj.: foldery, albumy, informatory, filmy - na zasadach
okreslonych w przepisach wewnetrznych;

6) koordynowanie i nadzér nad wydawaniem materiatdow informacyjno-promocyjnych
przez jednostki PW;

7) udzielanie informaciji;

8) organizacja wycieczek dla szkot oraz interesariuszy spoza PW na terenie uczelni;

9) zlecanie dystrybucji ogtoszen w ramach systemu tablic i supéw informacyjnych;

10) wspomaganie promocji PW w zakresie rekrutacji, a w szczegdlnosci wspotudziat
w organizowaniu Dni Otwartych oraz organizowanie spotkan z kandydatami na
studia;

11) wspotudzial w organizowaniu Dnia Politechniki Warszawskiej;

12) organizowanie oprawy promocyjnej (zdj¢cia, materiaty, prezentacje) podczas wizyt
gosci na Politechnice Warszawskiej finansowanych z funduszy jednostek
organizacyjnych;

13) systemowa wspolprace z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji na temat
osiggnie¢, wydarzen, oferty dydaktycznej 1 innych aktywnosci PW;

14) prowadzenie Bazy Platformy Ekspertow PW;



3.

15) podejmowanie wszelkiej dziatalnosci majacej na celu promocje PW, w tym
ksztaltowanie jej pozytywnego wizerunku, a w szczegdlnosci opracowywanie
zalecen dotyczacych kontaktowania si¢ z mediami,

16) podejmowanie dzialah majacych na celu zbudowanie silnej marki Politechniki
Warszawskiej;

17) koordynacj¢ imprez organizowanych w PW, w tym: jubileusze, koncerty, wystawy,
festiwale, targi, konkursy, turnieje oraz zapewnienie oprawy promocyjnej,
tj. zaproszenia, materialy informacyjne, naglo$nienie w mediach, finansowanych
z funduszy jednostek organizacyjnych;

18) opracowywanie analiz i gromadzenie danych w zakresie rankingow;

19) wspotprace z jednostkami Politechniki Warszawskiej, Radg Doktorantow PW,
Samorzadem Studentéw, kolami naukowymi, Stowarzyszeniem Absolwentow
1 Przyjaciot PW oraz innymi organizacjami dziatajacymi na terenie PW w zakresie
promocji i informacji.

Komoérkami organizacyjnymi Biura ds. Promocji i Informacji sa:

1) Sekcja ds. Rankingéw i Gromadzenia Danych (symbol: SRGD, kod: 82130100);

2) Sekcja Promocji w Mediach (symbol: SPM, kod: 82130200);

3) Sekcja ds. Administracji i Imprez Cyklicznych (symbol: SAIC, kod: 82130300);

4) Sekcja ds. Marki i Materiatow Promocyjnych (symbol: SMMP, kod: 82130400);

5) Sekcja ds. Popularyzacji Nauki (symbol: SPNBPI, kod: 82130500).

Srodki uzyskane z odplatnej dystrybucji materiatéw promocyjnych zasilaja Fundusz
Promocji Uczelni.

Biuro ds. Promoc;ji 1 Informacji podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej,
nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.

§4
Biuro ds. Przyjeé na Studia

Biuro ds. Przyje¢ na Studia (symbol: BPS, kod: 82180000) jest jednostkg organizacyjng
wlasciwa dla obstugi procesdOw zwigzanych z rekrutacja na studia pierwszego i drugiego
stopnia obywateli RP, obstugi zgloszen kandydatow oraz prowadzenia akcji
informacyjnej.

Zakres dziatania Biura ds. Przyje¢ na Studia obejmuje:

1) w ramach organizacji i obstugi akcji rekrutacyjne;j:

a) koordynacja dziatah przygotowawczych do opracowania senackich uchwat
rekrutacyjnych oraz innych uchwatl zwigzanych z procesem przyjmowania na
studia,

b) przygotowywanie zatozen 1 wytycznych realizacyjnych do  programu
informatycznego obslugi rekrutacji 1 schematéw procedur decyzyjnych oraz
wzordw wszystkich dokumentow uzywanych w systemie,

C) przygotowywanie i rozprowadzanie niezbednych drukow,

d) prowadzenie rejestracji kandydatow i wspolpraca z Centrum Informatyzacji
Politechniki Warszawskiej,

e) przyjmowanie okreslonych dokumentéw kandydatow na studia,

f) obstuga techniczna komisji rekrutacyjnych;

2) w ramach prowadzenia akcji informacyjnej dla kandydatow na studia:

a) merytoryczne przygotowywanie informatora i ulotek dla kandydatow na studia,

b) przygotowywanie informacji do prasy, radia, TV i portali internetowych,

) prowadzenie informacji bezposredniej telefonicznej i e-mailowej,

d) rozprowadzanie informatoréw i ulotek,

e) wysylanie informatorow i innych materialow informacyjnych do szkot i osrodkow
informacji zawodowej,



f) organizowanie i przeprowadzanie akcji ,,Drzwi otwarte”,

g) organizowanie i obstuga wyjazdow pracownikéw Politechniki Warszawskiej do
szkot;

3) w ramach uruchamianego corocznie punktu konsultacyjnego ds. potwierdzania

efektow uczenia sig:

a) udzielanie kandydatom na studia, zainteresowanym potwierdzaniem efektow
uczenia si¢, informacji dotyczacych korzystania z tej mozliwosci, w tym informacji
0 programach studiow, dla ktorych istnieje mozliwo$¢ potwierdzenia efektow
uczenia si¢ oraz informacji dotyczacych obowigzujacych procedur,

b) §wiadczenie — na podstawie analizy portfolio kandydata (jego doswiadczen
zawodowych i pozazawodowych) — doradztwa w zakresie wyboru programu

studiow,
c) ustalanie — we wspotdziataniu z wlasciwym wydzialowym lub kierunkowym
pelnomocnikiem ds. potwierdzania efektow uczenia si¢ — propozycji listy

przedmiotow, dla ktérych mozliwe bytoby przeprowadzenie potwierdzania efektow
uczenia si¢,

d) udzielanie pomocy kandydatom na studia, ubiegajacym si¢ o potwierdzenie
efektow uczenia si¢, w przygotowaniu wymaganych dokumentéw,

e) przyjmowanie i przekazywanie wniosku kandydata wraz z zalgczonymi
dokumentami  wydzialowemu lub  kierunkowemu pelnomocnikowi  ds.
potwierdzania efektow uczenia sig,

f) gromadzenie i udostgpnianie danych statystycznych, dotyczacych zainteresowania
potwierdzaniem efektow wuczenia si¢ oraz postgpowan rekrutacyjnych,
obejmujacych potwierdzanie efektow uczenia si¢;

4) udzielanie informacji osobom zainteresowanym nostryfikacja dyplomu ukonczenia
studiow uzyskanych za granica albo potwierdzeniem ukonczenia studiow na
okreslonym poziomie, o ktorych mowa w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, o studiach prowadzonych przez Politechnike
Warszawska;

5) zapewnienie kancelaryjnej obstugi Pelnomocnika Rektora ds. Rekrutacji na Studia;

6) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW
w zakresie informacji niezb¢dnych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;

7) udostepnianie danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci 1 ewaluacji Uczelni;

8) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 51 6.

Biuro ds. Przyje¢ na Studia podlega zastepcy kanclerza ds. dzialalnosci podstawowe;,

nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.

§5

Biuro Karier

Biuro Karier (symbol: BRK, kod: 82070000) jest jednostkg organizacyjng, prowadzaca
dziatalnos¢ edukacyjno-informacyjng w zakresie rozwoju zawodowego, wspierania oraz
promoc;ji przedsiebiorczosci studentow, absolwentow Politechniki Warszawskiej, a takze
jednostka wlasciwa do wykonywania zadan analitycznych dotyczacych rynku pracy.
Zakres dziatania Biura Karier obejmuje:
1) w ramach relacji z pracodawcami i instytucjami rynku pracy:
a) nawigzywanie i utrzymywanie relacji z pracodawcami i instytucjami rynku pracy,
b) wsparcie pracodawcow w zakresie informowania spotecznosci akademickiej
na temat dostepnych ofert pracy 1 praktyk oraz zakresu dziatalnosci firm,



pozyskiwanie 1 udostgpnianie ofert pracy, praktyk 1 stazy dla studentéw
1 absolwentow PW,

inicjowanie dziatan majacych na celu budowanie relacji 1 przeptyw informacji
pomiedzy spotecznoscig akademicka a rynkiem pracy,

badanie potrzeb studentow w zakresie tematyki warsztatow, ktore beda
realizowane przez Biuro Karier przy wspoétudziale podmiotéw zewngtrznych,
organizacja warsztatow z udziatem pracodawcow i treneréw zewnetrznych,
organizacja prezentacji pracodawcow i innych wydarzen o charakterze employer
brandingowym,

wspotpraca z przedstawicielami samorzadu studentow, kot naukowych oraz
organizacji studenckich;

2) w ramach doradztwa zawodowego:

a)

b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)

i)

prowadzenie konsultacji indywidualnych oraz procesow doradczych w obszarze
m.in. diagnozy potencjatu, przeprowadzania testow psychologicznych, wyboru
Sciezki zawodowej, planowania i rozwoju kariery zawodowej, efektywnego
poruszania si¢ po rynku pracy, w jezyku polskim i angielskim,

indywidualne doradztwo w zakresie zakladania 1 prowadzenia wlasnej
dziatalnosci gospodarczej dla studentéw i1 absolwentow PW we wspotpracy
z Centrum Zarzadzania Innowacjami 1 Transferem Technologii oraz innymi
jednostkami PW,

organizacja oraz prowadzenie konsultacji na poszczegdlnych wydziatach oraz
podczas targdw pracy i wydarzeniach zwigzanych z rynkiem pracy,
opracowywanie artykuléw oraz materiatow doradczych i szkoleniowych,
realizowanie warsztatéw dotyczacych rozwoju zawodowego 1 osobistego,
prowadzenie indywidualnych i grupowych sesji coachingowych,

projektowanie ustug wspierajacych efektywnos¢ na rynku pracy studentéw
i absolwentéw, w oparciu o analiz¢ ich potrzeb w tym zakresie,

prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej oraz doradztwa zawodowego dla
potencjalnych kandydatow na studia w Politechnice Warszawskiej,

analizowanie trendow obecnych na rynku pracy;

3) w ramach kontaktéw z absolwentami:

a)
b)

c)

d)
e)

nawiazywanie, rozwijanie i utrzymywanie kontaktow z absolwentami,
koordynacja Programu Mentoringowego angazujacego absolwentéw PW,

nadzor merytoryczny i koordynacja badania Monitoring Karier Zawodowych
Absolwentow Politechniki Warszawskiej (MKZA),

promocja badania MKZA wéréd studentéw i1 absolwentow,

inicjowanie wydarzen zwigzanych z rozwojem zawodowym Kierowanych do
absolwentow;

4) w ramach administracji i promocji Biura Karier:
a) realizowanie dziatan administracyjnych wynikajacych z funkcjonowania jednostki,

w tym: prowadzenie korespondencji drogg elektroniczng oraz poczta tradycyjna,
segregowanie i archiwizacja dokumentacji,

b) obstuga interesantow Biura Karier (pracodawcow, studentow, absolwentow),
) budowanie pozytywnego wizerunku i promowanie dziatalno$ci Biura Karier wérod

spotecznosci Politechniki Warszawskiej oraz na zewnatrz Uczelni,

d) prowadzenie i rozwoj portalu Biura Karier - serwisu internetowego z ofertami

pracy, praktyk i stazy,

e) przygotowywanie materiatow promocyjnych,
f) prowadzenie profili Biura Karier PW w mediach spotecznosciowych,
g) monitorowanie rynku pracy, rynku edukacyjnego oraz zagadnien zwigzanych

z rozwojem zawodowym, w celu pozyskiwania wartoSciowych tresci do
udostepniania studentom,



h) dystrybucja materiatow informacyjnych dotyczacych pracodawcow i ofert pracy
(plakaty, ulotki, katalogi, gadzety reklamowe, itp.).

W sktad Biura Karier wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja ds. relacji z pracodawcami i instytucjami rynku pracy (symbol — BRKRPIRP,
kod — 82070100);

2) Sekcja ds. doradztwa zawodowego (symbol — BRKDZ, kod — 82070200);

3) Sekcja ds. kontaktow z absolwentami (symbol — BRKKA, kod — 82070300);

4) Sekcja ds. administracyjnych i promocji Biura Karier (symbol — BRKAIP,
kod — 8207400).

Biuro Karier podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalnos$ci podstawowej, nadzor

merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.

§6

Biuro Organizacyjno Prawne

Biuro Organizacyjno Prawne (symbol BOP, kod: 80020000) jest jednostka organizacyjng
wlasciwg do realizowania kompleksowej biezacej obstugi legislacyjno- prawnej Uczelni,
kancelaryjno-technicznej obstugi kanclerza i jego zastepcOw oraz zadan organizacyjnych
na rzecz Uczelni wskazanych przez Rektora lub kanclerza.

. Zakres dziatania Biura Organizacyjno Prawnego obejmuje:

1) udzielanie porad prawnych i pomocy w interpretowaniu przepisow osobom
funkcyjnym, kierownikom jednostek i komorek organizacyjnych i pracownikom PW;

2) przygotowywanie samodzielnie lub we wspotpracy z jednostkami merytorycznymi
projektow wewnetrznych aktow prawnych Politechniki Warszawskiej lub ich
uzgadnianie pod wzgledem legislacyjno-redakcyjnym;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym projektow: umow cywilnoprawnych,
wewngetrznych aktow prawnych i innych dokumentow przygotowywanych w Uczelni;

4) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu funkcjonowania Uczelni;

5) reprezentowanie, w przypadkach wskazanych przez Rektora lub kanclerza, Uczelni na
podstawie pelnomocnictwa procesowego w postgpowaniach przez sagdami i organami
administracji publicznej;

6) ewidencjonowanie i dorazne archiwizowanie oryginalow wewnetrznych aktow
prawnych wydawanych przez Rektora i kanclerza;

7) tworzenie i prowadzenie systemu LEX-BAW - bazy aktow prawa wewngtrznego
wydawanych przez Rektora, kanclerza, Senat PW i Rade Uczelni;

8) opracowywanie i pomoc w redagowaniu decyzji administracyjnych;

9) przygotowanie i wystgpowanie z wnioskiem do Krajowego Rejestru Karnego;

10) wystgpowanie do ministerstw lub innych urzedow centralnych z pytaniami prawnymi;

11) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien Rektora;

12) formalno - prawna obsluga posiedzen Senatu, Rady Uczelni i rad naukowych
dyscyplin;

13) opiniowanie pod wzgledem legislacyjno — prawnym i formalno — prawnym projektéw
wewnetrznych aktow prawnych PW;

14) ewidencjonowanie umow na uzytkowanie pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych
lub innej podrozy stuzbowej w celu realizacji okreslonych zadan na rzecz PW
i jazdach lokalnych;

15) przygotowanie rocznych sprawozdan w zakresie skarg i wnioskow, ktore wptynety do
jednostek administracji centralnej i kanclerza;

16) organizacyjna i kancelaryjno-techniczna obstuga kanclerza oraz jego zastgpcow;

17) koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran i podrozy kanclerza oraz
jego zastepcow;



18) przygotowywanie plandw i prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych
w odniesieniu do zastepow kanclerza i kierownikow dzialéw administracji centralne;.

Radcowie prawni zatrudnieni w Biurze Organizacyjno Prawnym na podstawie umowy

o prace, pod wzgledem merytorycznym podlegaja Rektorowi.

Biuro Organizacyjno Prawne podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny w zakresie

struktury organizacyjnej PW tworzenia wewngtrznych aktow prawnych oraz obstugi

prawnej sprawuje prorektor ds. ogdlnych.

§7
Biuro Rektora

Biuro Rektora (symbol: BR, kod: 18010000) jest jednostkg organizacyjng wiasciwag do
obstugi administracyjnej i1 organizacyjnej Rektora, Senatu, Rady Uczelni, prorektorow,
pelnomocnikow Rektora, komisji rektorskich i komisji senackich.

. Zakres dziatania Biura Rektora obejmuje:

1) w zakresie obstugi kancelaryjno-administracyjnej:

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

b) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow;

C) organizowanie i kancelaryjng obstuge uroczysto$ci ogodlnouczelnianych oraz
innych uroczysto$§ci 1 spotkan okoliczno$§ciowych z udzialem Rektora
1 prorektorow,

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

e) prowadzenie  rejestrow:  pelnomocnictw/upowaznien,  umow/porozumien
zawieranych przez PW, umow cywilno-prawnych, kot naukowych i organizacji
studenckich, nadanych tytutéw doktora honoris causa,

f) koordynowanie i kancelaryjng obstuge procesu przyznawania absolwentom Ztotych
Dyplomoéw,

g) prowadzenie ewidencji stowarzyszen studenckich i pracowniczych Uczelni,
przygotowywanie projektow stosownych dokumentow 1 ich konsultowanie
z obstuga prawng Uczelni oraz kancelarig prawna,

h) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien Rektora,

i) koordynowanie obiegu przygotowywanych petnomocnictw i upowaznien Rektora oraz
innych projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Rektora,

J) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych wydawanych
przez Rektora na wnioski kierownikow jednostek,

K) kancelaryjng obstuge konkursow nadzorowanych przez Rektora i prorektorow,
kierownikow  ogo6lnouczelnianych jednostek organizacyjnych podlegtych

Rektorowi,
I) obstuge kancelaryjng Uczelnianej Komisji Wyborczej, obstuge kancelaryjng
Komisji  Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich i Rzecznika

Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,

m)prowadzenie planéw i wnioskow urlopowych: Rektora, prorektorow, kanclerza,
dyrektora Biblioteki Glownej, kierownikow podstawowych  jednostek
organizacyjnych, kierownikow jednostek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy administracji centralnej bezposrednio podlegtych Rektorowi,
kierownikow ogolnouczelnianych jednostek organizacyjnych,

n) przyjmowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen
lustracyjnych osob podlegajacych obowigzkowi lustracji,



0) prowadzenie wykazu zmartych profesorow,

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

a) prowadzenie sekretariatow Rektora i prorektorow, w tym korespondencji whasciwej dla
obszarow zarzadczych prorektorow,

b) koordynowanie, organizowaniec i obstuge spotkan, zebran i podrozy Rektora
1 prorektorow,

) udostepnianie danych w zakresie informacji niezb¢dnych do biezacej
sprawozdawczos$ci i ewaluacji Uczelni,

d) prowadzenie dokumentacji wymagajacej podpisow elektronicznych Rektora
1 prorektorow,

3) w zakresie komunikacji spotecznej i mediow:

a) dokumentowanie wystapien publicznych Rektora,

b) realizacj¢ i doskonalenie polityki informacyjnej uczelni na rzecz Rektora i Rady
Uczelni,

c) koordynacje dziatan medialnych i informacyjnych Uczelni;

d) opracowywanie, w porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami
organizacyjnymi PW, treSci wystapien, oswiadczen, informacji itp. dla Rektora
1 prorektorow,

e) gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie w mediach informacji
o dziatalnosci Uczelni, przygotowywanie informacji prasowych i organizowanie
konferencji prasowych,

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

g) wypracowywanie i zglaszanie propozycji do strategii rozwoju Politechniki
Warszawskiej w zakresie komunikacji 1 odpowiedzialno$ci spotecznej,

h) prowadzenie i aktualizacje list gosci na uroczystosci ogdlnouczelniane,

1) koordynacj¢ dziatan zwigzanych z wystgpieniami publicznymi Rektora
1 prorektorow,

J) prowadzenie i doskonalenie narzedzi komunikacji spotecznej, w tym komunikacji
wewnetrzne;j,

k) opiniowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem PW,

I) prowadzenie elektronicznego Biuletynu Politechniki Warszawskiej,

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

n) szeroko pojeta obstuge interesariuszy spotecznych Uczelni,

0) opiniowanie na wniosek Rektora aktywnosci zwigzanych z dziatalnoscia
1 wizerunkiem organoéw Uczelni,

p) codzienng wspolprace z dziennikarzami (prasa, radio, tv, internet),

r) obstuge mediéw spotecznosciowych i prowadzenie przegladu prasy,

s) dokumentacje¢ fotograficzng wydarzen z zycia Uczelni,

t) prezentacjc medialng stanowisk Rektora i wiadz Uczelni w tym obstuge
sytuacji kryzysowych,

4) w zakresie informacji publicznej i obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzér nad poprawnoscia
1 terminowo$ciag jego dziatania w zakresie wypelniania obowigzku
informacyjnego wszystkich jednostek PW,

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

C) terminowe i prawidtowe zamieszczanie informacji przeznaczonych do publikacji
wraz z wprowadzaniem tresci, daty zmian, tozsamosci osoby, ktora wytworzyta
informacje lub odpowiada za tres$¢ 1 okres publikacji,

d) przechowywanie kopii wprowadzanych informacji,



5)

6)

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

f) przyjmowanie wnioskow o udostepnianie informacji publicznej,

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

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

1) 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 sktadoéw osobowych poszczegolnych jednostek w BIP,

I) przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem e-PUAP-u,

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

n) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW
1 GUS w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci
I ewaluacji Uczelni w zakresie wtasciwym dla jednostki,

w zakresie obstugi Senatu 1 Rady Uczelni:

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

b) przygotowywanie i przechowywanie uchwat, protokotéw oraz stanowisk Senatu,

c) koordynowanie i organizowanie posiedzen statych komisji Senatu,

d) organizacyjng i kancelaryjng obstuge Rady Uczelni,

e) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkow
Senatu oraz go$ci zapraszanych na posiedzenia,

f) terminowe i prawidlowe zamieszczanie informacji na platformie dla cztonkow
komisji senackich 1 senatoréw,

g) obstuge platformy elektronicznej Rady Uczelni,

h) wspotprace z Centrum Informatyzacji i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie obstugi Senatu i Rady Uczelni,

w zakresie obstugi finansowej Rektora i1 prorektorow:

a) planowanie, nadzorowanie i monitorowanie budzetu Rektora i prorektorow,

b) wspotprace z Kwestorem i Dziatem Ekonomicznym,

C) obstuge zamowien publicznych przygotowywanych na potrzeby Rektora
1 prorektorow,

d) nadzor nad majatkiem jednostki,

e) sporzadzanie raportow z wykonania planu rzeczowo-finansowego Rektora
1 prorektorow,

f) biezaca obstuge dokumentow finansowych Rektora i prorektorow w zakresie:
zakupow, ustug 1 materiatow, delegacji krajowych 1 zagranicznych oraz optat
sktadek cztonkowskich organizacji zewnetrznych, (krajowych
1 miedzynarodowych),

g) gromadzenie, przetwarzanie informacji finansowych oraz sporzadzanie analiz
ekonomicznych na potrzeby Rektora, Prorektoréw i Rady Uczelni.

3. Komorkami organizacyjnymi Biura Rektora sa:

1)
2)
3)

4)

Sekcja Kancelaryjno-Administracyjna (symbol: SKA, kod: 18010100) wykonujaca
zadania okre§lone w ust. 2 pkt 1;

Sekcja Sekretariatow Rektora i Prorektorow (symbol: SSRP, kod: 18010200)
wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 2;

Sekcja ds. Komunikacji Spotecznej i Mediow (symbol: SKS, kod: 18010300)
wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 3;

Sekcja ds. informacji publicznej i BiP (symbol: SIPiBIP, kod: 18010400) wykonujaca
zadania okres§lone w ust. 2 pkt 4;
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5) Sekcja ds. Obstugi Senatu i Rady Uczelni (symbol: SOSIRU, kod: 18010500)
wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 5;

6) Sekcja ds. Obstugi Finansowej Rektora i prorektorow (symbol: SOFRIP, kod:
18010600) wykonujaca zadania okreslone w ust. 2 pkt 6.

Biurem zarzadza kierownik Biura, koordynujac dziatalno$¢ jednostki.

Komorkami, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1 oraz pkt 3-6, kieruja kierownicy sekcji,

bezposrednio podlegajacy kierownikowi Biura.

Biuro Rektora podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny sprawuje prorektor ds. ogélnych.

§8

Biuro Spraw Osobowych

Biuro Spraw Osobowych (symbol: BSO, kod: 80030000) jest jednostkg organizacyjng
wlasciwa w zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikow PW zwigzanych
z procesem ich zatrudniania i zwalniania oraz przebiegiem zatrudnienia.

Zakres dziatania Biura Spraw Osobowych obejmuje w szczegolnosci:

1) realizacj¢ zadan zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkOw pracy
pracownikow oraz przygotowywanie niezbednych dokumentow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, podnoszeniem wynagrodzenia,
przeprowadzaniem regulacji plac, przyznawaniem $wiadczen pracowniczych,
powotywaniem do petnienia funkcji i odwotywaniem z ich petnienia, nagradzaniem
i karaniem pracownikéw, udzielaniem urlopdw, innych niz wypoczynkowe;

3) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu;

4) analiza 1 weryfikacja komunikatow z ZUS, sprawdzanie zwolnien lekarskich
w systemie PUE;

5) wydawanie nauczycielom akademickim legitymacji uprawniajacej do znizki przy
przejazdach srodkami PKP;

6) zglaszanie, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkow
ich rodzin z systemu ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

7) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow oraz = przekazywanie
dokumentacji osobowej bytych pracownikow do archiwum;

8) administrowanie systemem SAP HR w zakresie spraw osobowych;

9) prowadzenie analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb GUS, MNiSzW
— POL-on, kierownictwa Uczelni i innych;

10) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW — POL-
on 1 GUS w zakresie informacji niezbgednych do biezacej sprawozdawczosci
i ewaluacji Uczelni;

11) udostepnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci 1 ewaluacji Uczelni;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi  Uczelni w obszarze spraw
pracowniczych, w szczegdlnosci z Dzialem Plac 1 Dzialem Ekonomicznym
w zakresie: ustalania i wyptaty wynagrodzen oraz sprawozdawczosci,

13) udzielanie wyjasnien i instruktazu z zakresu przepisow dotyczacych spraw
pracowniczych;

14) wspotpraca i udziat w pracach zespotow i komisji rektorskich i senackich;

15) wspotudzial przy tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych w zakresie spraw
pracowniczych;

16) administrowanie czasem pracy pracownikow PW w systemie informatycznym
SAP HR polegajacym na:

a) monitorowaniu i sygnalizowaniu nieprawidtowosci w zakresie prawidtowego
I terminowego rozliczania czasu pracy przez jednostki organizacyjne PW,
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zgodnie z zamieszczanym w systemie SAP HR przez administratora czasu pracy
harmonogramem,
b) udzielaniu wyjasnien i instruktazu jednostkom organizacyjnym PW w zakresie
prowadzenia prawidlowej ewidencji czasu pracy,
C) biezagcym S$ledzeniu zmian w przepisach prawnych i unormowaniach Uczelni
w zakresie czasu pracy i inicjowaniu koniecznych zmian konfiguracyjnych
w systemie SAP HR,
d) sporzadzaniu niezbednych raportow w zakresie czasu pracy dla celow
analitycznych lub statystycznych dla wtadz Uczelni, MNiSzW, GUS itp.
e) aktualizacja struktury organizacyjnej w systemie SAP.
Prowadzenie spraw osobowych doktorantow szkot doktorskich w zakresie:
1) wprowadzania danych do Systemu SAP HR;
2) rejestracji nieobecno$ci wynikajacych z ustawy;
3) rejestracji zmian warunkow umowy zawartej z doktorantem;
4) zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
Zadania okre$lone w ust. 2 pkt 16 wykonuje Administrator Czasu Pracy, ktory podlega
organizacyjne i merytorycznie kierownikowi BSO.
Biuro Spraw Osobowych podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds.
ogo6lnych.
§9

Biuro Spraw Studenckich

Biuro Spraw Studenckich (symbol: BSS, kod: 82160000) jest jednostka organizacyjna
powotang do prowadzenia, koordynowania i nadzorowania nizej wymienionych spraw
studenckich i spraw doktorantow PW.
. Zakres dziatania Biura Spraw Studenckich obejmuje:
1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie obowigzujacych przepisoOw
w obszarze dzialalnosSci Biura;
2) inicjowanie szkolen dla pracownikow dziekanatow oraz Samorzadu Studentow,
wydzialowych komisji stypendialnych oraz Odwotawczej Komisji Stypendialnej
w zakresie spraw stypendialnych studentow i doktorantow;
3) prowadzenie punktu pomocy psychologicznej w BSS w zakresie:
a) poradnictwa psychologicznego;
b) konsultacji psychologicznych;
¢) pomocy psychoterapeutycznej dla studentow i1 doktorantow;
4) obstuge procesu wydatkowania srodkow z:
a) Funduszu Stypendialnego w zakresie Funduszu Odwotawczego,
b) Funduszu Kulturalno-Wychowawczego dla Studentow,
¢) Funduszu Kulturalno-Wychowawczego dla Doktorantow,
d) Wiasnego Funduszu Stypendialnego,
e) Funduszu Wsparcia Studentéw i Doktorantow,
f) Funduszu Wsparcia Osob Niepelnosprawnych,
5) sporzadzanie planu przychodow i wydatkoéw Funduszu Stypendialnego;
6) udzial w procesie corocznego podzialu $rodkéw Funduszu Stypendialnego
na poszczegolne jednostki organizacyjne PW;
7)  koordynacj¢ procesu przyznawania stypendiow z Funduszu Stypendialnego;
8) obstluge administracyjng stypendidow ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;
9) prowadzenie indywidualnych konsultacji i porad dla studentow w zakresie spraw
studenckich i stypendialnych doktorantow;
10) obstluge administracyjno-biurowa Biura Samorzadu Studentéw, rzecznikdw
dyscyplinarnych ds. studentéw i doktorantéw, komisji dyscyplinarnych ds. studentow
1 doktorantow oraz odwotawczej komisji dyscyplinarnej ds. studentéw i doktorantow;
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11) gromadzenie. wprowadzanie i udost¢pnianic danych w zakresie informacji
niezbednych do biezacej sprawozdawczosci Uczelni do systemow MNiSW
w zakresie dziatan Biura;

12) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 11;

13) obstuge finansowg dziatalnosci Koliby Studenckiej PW;

14) wspotprace z odpowiednimi jednostkami PW w zakresie remontéw i biezacych

konserwacji w Kolibie Studenckiej PW.

. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Biura Spraw Studenckich sa:

1) Koliba Studencka PW (symbol: Koliba, kod: 82830000), ktorej dziatalnosé
finansowana jest ze $rodkdw przeznaczonych na dzialalno$¢ kulturalno-
wychowawczg studentow;

2) Sekcja ds. Osob Niepelnosprawnych (symbol: SON, kod: 82160100).

Biuro Spraw Studenckich podlega zastgpcy kanclerza ds. dziatalnosci podstawowej,

nadzér merytoryczny sprawuje prorektor wiasciwy ds. studenckich.

§ 10
Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej

Chér Akademicki Politechniki Warszawskiej (symbol: CHOR, kod: 82680000)

funkcjonujacy jako jednostka organizacyjna administracji centralnej Uczelni, jest

niekameralnym, wokalnym zespotem muzycznym o statusie amatorskim.

Do zadan Choru nalezy:

1) udzial w uroczystosciach ogolnouczelnianych PW;

2) reprezentowanie Politechniki Warszawskiej w wydarzeniach kulturalnych w kraju i za
granicg za zgoda prorektora wlasciwego ds. studenckich;

3) rozwijanie umiejetnosci cztonkéw Choru w zakresie $piewu w formie ¢wiczen, prob
1 warsztatow;

4) prowadzenie komercyjnej dziatalnos$ci artystyczne;.

Dziatalno$¢ Choru jest finansowana ze $rodkéw budzetowych Uczelni ujetych w planie

rzeczowo-finansowym oraz z dochodow wtasnych.

Program artystyczny 1 szkoleniowy Choru oraz plan jego wystepéw 1 udzialu

w uroczystosciach przygotowuje kierownik Choéru 1 przedstawia do akceptacji prorektora

wiasciwego ds. studenckich.

Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Choru, prawa 1 obowigzki cztonkow 1 dyrygenta

oraz kompetencje 1 zasady dziatania organu samorzadu chérzystow okreslaja odrgbne

przepisy.

Choér Akademicki Politechniki Warszawskiej podlega zastgpcy kanclerza ds. dziatalnosci

podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studenckich.

§11
Domy Studenckie

. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej wiasciwymi do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych studentoéw sa:

1) Dom Studencki ,,Akademik” (symbol: DSAkad, kod: 82250000);

2) Dom Studencki ,,Babilon” (symbol: DSBabn, kod: 82280000);

3) Dom Studencki ,,Bratniak Muszelka” — (symbol: DSBM, kod: 82260000);

4) Dom Studencki ,,Mikrus” (symbol: DSMikrus, kod: 82310000);

5) Dom Studencki ,,Pineska - Tulipan” (symbol: DSPT, kod: 82270000);

6) Dom Studencki ,,Riviera” (symbol: DSRivier, kod: 82300000);

7) Dom Studencki ,, Tatrzanska” (symbol: DSTatrz, kod: 82380000);
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10.

11.

12.

8) Dom Studencki ,,Ustronie” (symbol: DSUstron, kod: 82320000);

9) Dom Studencki ,,Zaczek” (symbol: DSZaczek, kod: 82290000).

Zakres dziatania jednostek organizacyjnych, okreslonych w ust. 1, obejmuje:

1) obstuge zakwaterowania - na podstawie skierowania - i wykwaterowania studentow;

2) zapewnienic wiasciwych warunkow zakwaterowania oraz nadzor nad wiasciwym
1 zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomieszczen, ich wyposazenia
i urzgdzen technicznych przez zakwaterowane osoby;

3) utrzymanie porzadku, zapewnienie bezpieczenstwa o0sOb oraz ochron¢ mienia
ruchomego i1 nieruchomego na terenie doméw studenckich;

4) racjonalne gospodarowanie i wykorzystanie miejsc do kwaterowania;

5) sporzadzanie planéw ekonomiczno-finansowych, zakupéw wyposazenia, sprzetu
I ustug na potrzeby jednostki;

6) planowanie $rodkéw finansowych koniecznych do nalezytego utrzymania
I funkcjonowania jednostki;

7) zapewnienie wilasciwej eksploatacji, konserwacji i remontéw obiektow wraz
z przylegtymi do nich terenami;

8) s$wiadczenie ustug, w okresie wakacji, w zakresie wynajmu pokoi na rzecz oséb
fizycznych i jednostek organizacyjnych, takze spoza Uczelni.

Jednostki okreslone w ust. 1 sa jednostkami samofinansujacymi, pokrywajacymi koszty

swej dzialalnosci z osigganych przychodow, ktorymi sa:

1) opflaty studentéw za korzystanie z zakwaterowania w domach studenckich;

2) opflaty za wynajem pomieszczen;

3) inne przychody;

Dziatalno§¢ domoéw studenckich koordynuje Koordynator Dziatalnosci Domoéw

Studenckich, zwany dalej ,,Koordynatorem” podleglty zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci

podstawowej.

Kanclerz w porozumieniu z prorektorem wilasciwym ds. studenckich oraz Samorzadem

Studentéw PW powierza obowigzki Koordynatora pracownikowi administracji centralne;.

Koordynator moze by¢ wyloniony sposréd kierownikéw domow studenckich.

Koordynacja, o ktorej mowa w ust. 4, obejmuje zagadnienia dotyczace:

1) sporzadzania planow ekonomiczno-finansowych;

2) okreslania potrzeb remontowych i konserwacyjnych;

3) zakupow wyposazenia i sprzetu,

4) udzielania zamowien publicznych;

5) racjonalizacji zatrudnienia;

6) szkolenia personelu;

7) planowania i realizacji akcji kwaterunkowych.

W sprawach okreslonych w ust. 6 kierownicy domow studenckich, zgodnie ze swoimi

kompetencjami, podejmujg decyzje lub wystepuja z odpowiednimi wnioskami,

w porozumieniu z Koordynatorem.

Szczegdlowy zakres obowigzkow Koordynatora ustala kanclerz na wniosek zastgpcy

kanclerza ds. dziatalno$ci podstawowe;.

Domy studenckie gospodaruja wydzielong czescig mienia PW 1 prowadza dziatalnos¢

w ramach przydzielonych $rodkow.

Obstuge finansowa jednostek organizacyjnych okreSlonych w wust. 1 prowadzi

pelnomocnik kwestora.

W  jednostkach organizacyjnych okreSlonych w wust. 1 dziataja studenckie rady

mieszkancow wspolpracujace z whasciwymi kierownikami jednostek.

Zasady funkcjonowania domu studenckiego, prawa i1 obowigzki mieszkancoéw, rady

mieszkancow 1 kierownika oraz zasady 1 zakres wspolpracy rad mieszkancoéw

z kierownikami domu studenckiego okresla Regulamin Domu Studenckiego PW.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

1.

2.

Zasady rozdzialu i przyznawania miejsc w domach studenckich, ustalania i pobierania
optat, zakwaterowania i wykwaterowania okre$la odrebne zarzadzenie Rektora.

W rozliczeniach z Uczelnig z tytulu kwaterowania studentow PW domy studenckie
stosuja ceny kalkulowane na poziomie rzeczywistych kosztéw wiasnych, w pozostatych
przypadkach stosujg ceny umowne.

Studenci PW wnosza oplaty stanowiace czg$¢ kosztu wlasnego zakwaterowania w domu
studenckim okreslong przez prorektora wtasciwego ds. studenckich.

Studenci innych uczelni wnosza opftaty takie jak studenci PW pod warunkiem wniesienia
pozostatej czesci kosztu zakwaterowania przez uczelnie, z ktérych otrzymujg skierowanie.
Wysoko$¢ optat za zakwaterowanie w domu studenckim ustala prorektor wiasciwy ds.
studenckich, w porozumieniu z SSPW, na podstawie rzeczywistych kosztow wilasnych
poniesionych przez domy studenckie PW.

Jednostki organizacyjne, okreslone w ust. 1, podlegaja zastepcy kanclerza ds. dziatalnosci
podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wiasciwy ds. studenckich.

§ 12
Dzial Administracyjno Gospodarczy

Dzial Administracyjno Gospodarczy (symbol: DAG, kod: 83330000) jest jednostka

organizacyjng prowadzaca dziatalno§¢ w zakresie eksploatacji obiektow, archiwizacii,

zaopatrzenia oraz ustug transportowych.

Zakres dziatania Dzialu Administracyjno Gospodarczego obejmuje:

1) obstlugg eksploatacyjng obiektow oraz zabezpieczenie i ewidencj¢ mienia w obiektach
administrowanych przez Dziat;

2) zagospodarowywanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zielonych;

3) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych i kosztow ustug oraz sporzadzanie obcigzen
finansowych;

4) weryfikacja i wstepne wprowadzanie do SAP faktur za:
a) eksploatacje obiektow PW (media, konserwacja itp.),
b) ustugi telekomunikacyjne PW,
c) ustugii dostawy dla jednostek administracji centralnej;

5) prowadzenie gospodarki magazynowej;

6) sporzadzanie i rejestrowanie umow na dostawg medidéw i innych ustug;

7) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezgcej sprawozdawczos$ci i ewaluacji Uczelni;

8) udostgpnianie danych w  zakresie informacji niezbednych do  biezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

9) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktérych mowa w pkt 71 §;

10) zaopatrywanie jednostek administracji centralnej i innych jednostek organizacyjnych
W wyposazenie, materiaty biurowe, druki, srodki czystosci itp.;

11) organizowanie i realizowanie ustug transportowych oraz dokonywanie rozliczen
przebiegu pojazdow, zuzycia paliwa, napraw itp.;

12) swiadczenie ustug poczty wewngtrznej;

13) prowadzenie Archiwum Szkoty;

14) zamawianie i kasacja pieczeci urzgdowych i prowadzenie ich ewidencji;

15) prowadzenie rejestru ksigg inwentarzowych jednostek organizacyjnych Uczelni;

16) prowadzenie centralnego rejestru umoéw najmu pomieszczen;

17) koordynacje i rejestracje udostgpniania dla jednostek organizacyjnych Uczelni sal
dydaktycznych bedacych w dyspozycji administracji centralnej;

18) obstuge administracyjno-techniczng, audiowizualng i finansowg posiedzen senatu PW,
kongresdw, konferencji, uroczystosci i innych imprez organizowanych przez Uczelnig;
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19) udzial we wprowadzeniach na roboty, odbiorach i przeglagdach technicznych

w obiektach PW bedacych w administrowaniu Dziatu;

20) administrowanie modutem gospodarki materiatlowej w systemie SAP.

3. W

sktad Dzialu Administracyjno Gospodarczego wchodza nastepujace komorki

organizacyjne:

1) administracje obiektow:
a) Administracja Rejonu 1 (symbol: DAGR1, kod: 83330100),
b) Administracja Rejonu 2 (symbol: DAGR2, kod: 83330200),
¢) Administracja Rejonu 3 (symbol: DAGR3, kod: 83330300),
d) Administracja Rejonu 4 (symbol: DAGR4, kod: 83330400),
e) Administracja Rejonu 5 (symbol: DAGRS5, kod: 83331200);
2) Pracownia Technik Audiowizualnych (symbol: DAGPTA, kod: 83330700);
3) Sekcja Archiwum Szkoty (symbol: DAGSAS, kod: 83330500);
4) Sekcja Poczty Wewngtrznej (symbol: DAGPW, kod: 83330600);
5) Sekcja Obstugi Administracyjnej (symbol: DAGSOA, kod: 83330800);
6) Sekcja Rozliczen Finansowych (symbol: DAGSREF, kod: 83330900);
7) Sekcja Terenéw Zielonych i Transportu (Symbol: DAGSTZT, kod: 83331000);
8) Sekcja Zaopatrzenia (symbol: DAGSZ, kod: 83331100).

4. Dzial Administracyjno Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie zastgpcy
kanclerza ds. technicznych.

§13
Dzial Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej

1. Dzial Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej (symbol: DBIPW, kod:
18890000) jest jednostkg organizacyjng wlasciwg do sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem zasad ochrony informacji (z wylaczeniem informacji niejawnych)
przetwarzanych w PW.

2. Zakres zadan Dziatu Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej obejmuje:

1)

2)

w zakresie bezpieczenstwa informacji:

a) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i wdrozeniem dokumentow
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji,

b) doradztwo w zakresie identyfikacji i analizy zagrozen oraz ryzyka w systemach
informacyjnych, w tym informatycznych Uczelni,

C) opiniowanie projektow przedsiewzie¢, w tym programéw, planéw i przepisow
wewnetrznych, majacych na celu poprawe stanu ochrony informacji 1 systemow
informacyjnych, w tym informatycznych w Uczelni,

d) opiniowanie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji,

e) doradztwo w prowadzeniu ewidencji systemow informatycznych jednostkom
organizacyjnym Politechniki Warszawskiej;

w zakresie ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji ochrony danych osobowych,
w szczeg6lnosci polityki, instrukcji i procedur,

b) doradztwo w identyfikacji i analizie zagrozen oraz ryzyka, na ktore narazone moze
by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych Uczelni,

c¢) informowanie kierownictwa Uczelni o potrzebach w zakresie zabezpieczen i stanie
bezpieczenstwa danych osobowych w Uczelni, na podstawie wynikow
przeprowadzonych audytéw systemu bezpieczenstwa oraz informacji przekazanych
przez pracownikow PW,

d) monitorowanie stanu prawnego i proponowanie regulacji prawnych w zakresie
ochrony danych osobowych w PW,

e) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych w Politechnice Warszawskiej,
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f) udzielanie wsparcia pracownikom PW w realizacji ich zadan poprzez konsultacje,
g) podnoszenie $wiadomosci pracownikow poprzez udzielanie informacji oraz
prowadzenie okresowych spotkan konsultacyjnych dopasowanych swg tematyka do
potrzeb poszczeg6lnych jednostek PW,
h) opiniowanie projektow przedsigwzieé, w tym programoéw, plandw i przepisow
wewnetrznych, majacych na celu popraweg stanu ochrony danych osobowych w
Uczelni oraz dokonywanie oceny tego stanu i przedktadanie Rektorowi propozycji
i wnioskow w sprawach organizacyjnych, technicznych, formalno-prawnych.
3. Dzialem Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej kieruje Inspektor Ochrony
Danych.
4. Dziat Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej podlega bezposrednio
Rektorowi, merytoryczny nadzor sprawuje prorektor ds. ogdlnych.

§ 14
Dzial ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

1. Dziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych (symbol: DOINO, kod:
18700000) jest jednostka organizacyjng wtasciwa do zapewnienia ochrony informacji
niejawnych w Politechnice Warszawskiej oraz do planowania i koordynowania
przedsiewzie¢ operacyjnych i rzeczowych realizowanych w Politechnice Warszawskiej w
celu zapewnienia funkcjonowania Uczelni w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny oraz ochrony stanu osobowego i mienia w razie zagrozenia klgskami zywiotowymi i
katastrofami.
2. Zakres dziatania Dziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania  przepisow o ochronie informacji  zgodnie
z obowigzujacymi aktami prawnymi;

2) wlasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizacja materiatdw niejawnych;

3) zapewnienie wlasciwego obiegu materiatow niejawnych;

4) kontrola przestrzegania przepisoéw ochrony informacji niejawnych;

5) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sa
informacje niejawne;

6) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajagcych dla pracownikéw Politechniki
WarszawskKiej;

8) prowadzenie wspotpracy ze Stuzbami Ochrony Panstwa ABW lub SKW w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

9) nadzor nad przestrzeganiem przepisow ochrony informacji niejawnych;

10) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych ochrony informacji
niejawnych;

11) ustalanie zasad funkcjonowania PW w czasie wojny lub innego zagrozenia;

12) opracowywanie planow w zakresie obronnosci;

13) nadzor nad tworzeniem i realizacja, w poszczegdlnych jednostkach, planow
dotyczacych dziatania w okresie podwyzszonego ryzyka;

14) popularyzowanie zasad postgpowania w razie zaistnienia zagrozen.

3. Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Dziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
I Spraw Obronnych sa:

1) Kancelaria Tajna (symbol: KTJ, kod: 18700100) odpowiedzialna za zgodne
z obowigzujacymi przepisami, przechowywanie oraz wilasciwy obieg dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne;

2) Sekcja ds. Obronnych (symbol: SOBR, kod: 18700200).

4. Dziatem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych kieruje Pelnomocnik

ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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5. Dziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych podlega organizacyjnie
I Rektorowi, nadzér merytoryczny sprawuje prorektor ds. ogélnych.

§ 15
Dzial ds. Studiow

1. Dzial ds. Studiow (symbol DSS, kod: 82170000) jest jednostkg organizacyjng Uczelni
wlasciwa do spraw zwigzanych z obstugg administracyjng i raportowaniem procesow
ksztatcenia.

2. Zakres dziatania Dziatu ds. Studiéw obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

analizowanie 1 raportowanie stopnia speinienia wymagan ustalonych przepisami
prawa powszechnie i wewngtrznie obowigzujacego dotyczacych procesu ksztalcenia;
wyznaczanie zdefiniowanych syntetycznych wskaznikéw opisujacych proces
ksztalcenia dotyczacych standardow i jakosci ksztatcenia;

zbieranie, weryfikacja, przetwarzanie, ustalanie zalezno$ci, przekazywanie
I przechowywanie otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uczelni danych
dotyczacych procesu ksztalcenia;

sprawozdawczo$¢ w zakresie procesow ksztatcenia;

rozliczanie  zadan  dydaktycznych 1 pensum  dydaktycznego,  rozliczenia
miedzywydzialowe oraz rozliczanie zaje¢ uzupehiajacych prowadzonych w Uczelni;
obowigzki wynikajace z aktualnie obowigzujacych przepisow wewngtrznych
dotyczacych wydawania suplementu do dyplomu ukonczenia studiow oraz odpiséw
w tlumaczeniu na jezyk obcy dyplomu ukonczenia studiow lub suplementu
do dyplomu;

ankietyzacja procesu dydaktycznego;

organizowanie realizowanego w Uczelni programu Legia Akademicka dla
studentow.

3. Dziat ds. Studiéow podlega zastepcy kanclerza ds. dzialalnosci podstawowej, nadzor
merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy ds. studiow.

§ 16
Dzial ds. Szkolen

1. Dziat ds. Szkolen (symbol: DSK, kod: 80770000) jest jednostka organizacyjna
administracji centralnej, wtasciwg do planowania, przygotowywania i organizowania
szkolen.

2. Zakres dzialania Dziatu ds. Szkolen obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)

identyfikowanie, we wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych PW,
potrzeb Uczelni w zakresie szkolen pracownikow, osob swiadczacych prace na
podstawie umowy cywilnoprawnej, doktorantow i studentow;

gromadzenie informacji o mozliwosciach 1 organizowanie szkolenh we wlasnym
zakresie oraz, za zgoda kanclerza, poza Uczelnig;

opracowanie uczelnianej oferty szkoleh w zakresie rozwoju zawodowego
pracownikow, osob $wiadczacych prace na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
doktorantow i studentow;

opracowywanie péirocznych planow szkolen obowigzkowych pracownikéw Uczelni
na podstawie zgloszen jednostek organizacyjnych o potrzebach w zakresie rozwoju
zawodowego pracownikow oraz w oparciu o uczelniang ofertg szkolen;
organizowanie szkolen ujetych w planie oraz szkolen pozaplanowych prowadzonych
w zwigzku ze zmianami w przepisach powszechnych 1 wewnetrznych;
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6) przygotowywanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach szkolen, w tym
przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawarto$ci serwisu
internetowego PW w zakresie zadan Dziatu;

7)  koordynacja spraw zwiagzanych z opracowaniem i udost¢pnianiem materiatow
do samoksztatcenia pracownikow, osob $wiadczgcych prace na podstawie umowy
cywilnoprawnej, doktorantow i studentow;

8) udzielanie informacji kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie wyboru
tematyki szkolen i podmiotéw prowadzacych szkolenie;

9) ocena jakosci i skutecznosci szkolen, proponowanie i wdrazanie dzialan
doskonalacych;

10) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej na rzecz podmiotdéw wewngtrznych
I zewnetrznych.

. Dziat ds. Szkolen podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 17
Dzial Ekonomiczny

. Dzial Ekonomiczny (symbol: DE, kod: 80050000) jest jednostka organizacyjna wlasciwg
do wykonywania prac w zakresie procesu planowania 1 budzetowania, analiz
ekonomicznych i rozliczen oraz sprawozdawczo$ci.

. Zakres dzialania Dziatu Ekonomicznego obejmuje:

1)  przygotowanie projektu prowizorium budzetowego oraz budzetu Uczelni;

2) przygotowanie projektu planu rzeczowo finansowego PW oraz projektu planu
wieloletniego PW dla MNiSzW;

3)  sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo finansowego, wykorzystania
subwencji ministerialnej 1 budzetu PW oraz sprawozdan Rektora w cze$ci
dotyczacej zadan DE;

4)  koordynacj¢ prac zwigzanych ze sporzadzaniem planéw rzeczowo finansowych
poszczegblnych jednostek organizacyjnych, weryfikacje projektow plandow oraz
przygotowanie propozycji zatwierdzenia planéw pozytywnie zweryfikowanych;

5) kontrolg realizacji planow rzeczowo finansowych poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych;

6) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie informacji ekonomicznych
1 finansowych oraz sporzadzanie analiz ekonomicznych na potrzeby zarzadzania
Uczelnia;

7) sporzadzanie badz koordynacje sprawozdan dla organéw Uczelni oraz
uprawnionych instytucji zewnetrznych, w tym zwlaszcza MNiSzW (Rb-70) i GUS
(PNT-01/s, Z-03, Z-06);

8)  monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji
Uczelni, w tym danych dotyczacych planu i1 sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo-finansowego Uczelni;

9) udostgpnianie danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczos$ci i1 ewaluacji Uczelni;

10) okre$lanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 81 9.

11) sporzadzanie obliczen symulacyjnych na podstawie wprowadzonych danych przez DE
dotyczacych algorytmu dzielacego subwencj¢ na utrzymanie potencjatu dydaktycznego
1 badawczego wg formuty algorytmicznej uchwalonej przez Senat oraz zgodnie ze
stosownym rozporzadzeniem MNiSW, koordynacja prac w zakresie kompletowania
danych niezbgdnych do podzialu algorytmicznego na potrzeby Uczelni oraz podzial
subwencji dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych PW;
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12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)

rozliczanie zlecen miedzywydzialowych w dziatalnosci dydaktyczne;;

rozliczanie miesigczne 1 na zyczenie wiladz Uczelni wszystkich dziatalnosci
1 funduszy oraz $rodkow wydzielonych na realizacj¢ okreslonych zadan zwanych
umownie funduszami w podziale na jednostki organizacyjne badz w innym
uktadzie;

rozliczanie oraz biezaca kontrola §rodkéw w rezerwie Rektora, przekazanych do
dyspozycji prorektorow, $rodkow celowych na zadania w dydaktyce i badaniach,
srodkéw na promocje uczelni, realizacje zadan w ramach tzw. kosztéw ogoélnych
1 Centralnego Funduszu Pracowniczego oraz ponadstandardowe ustugi medyczne;
rozliczanie $rodkéw na remonty finansowane centralnie i w DS-ach w podziale na
jednostki organizacyjne;

rozliczanie $rodkdw na inwestycje w podziale na poszczegélne jednostki
organizacyjne i DS-y, w tym rozliczanie wyniku finansowego dziatalnoSci
badawczej oraz projektow celowych/strategicznych w podziale na jednostki
organizacyjne, rozliczanie odpisow amortyzacyjnych w podziale na jednostki
organizacyjne;

rozliczanie oraz biezgca kontrola $rodkow na inwestycje bedacych w dyspozycji
Rektora i kanclerza (subwencja, odpisy amortyzacyjne, zysk);

wspotudziat w opracowaniu zasad 1 przeprowadzaniu podwyzki lub waloryzacji
wynagrodzen, w tym zwlaszcza sporzadzanie obliczen symulacyjnych, przygotowanie
projektow niezbednych dokumentéw oraz arkuszy rozliczeniowych, rozliczanie
skutkow finansowych podwyzek wynagrodzen, naliczanie $rodkéw na podwyzki
W podziale na jednostki organizacyjne, przygotowanie projektow pism w sprawie
przekazania $rodkow;

obsluge procesu premiowania pracownikéw, w tym zwlaszcza przygotowanie
projektoéw pism odnosnie wysokos$ci wskaznikéw premiowych, weryfikacja pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wnioskow premiowych;

naliczanie $rodkdw na nagrody specjalne dla nauczycieli akademickich
1 pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi, przygotowanie projektow
decyzji w sprawie wyplacania nagrod dla NNA, weryfikacja wnioskowanych nagrod
dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, przygotowanie
projektéw decyzji dotyczacych nagréd wyptacanych z rezerwy Rektora dla NNA
oraz rozliczanie srodkéw na nagrody;

weryfikacj¢ wykazow innych zmiennych sktadnikow wynagrodzen pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, w tym zwlaszcza zwigkszonego wynagrodzenia
wyptacanego na podstawie Regulaminu wynagradzania, wynagrodzen dla
opiekundéw praktyk studenckich, wynagrodzen za udzial w pracach zwigzanych
z postgpowaniem rekrutacyjnym;

opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych, w tym zwlaszcza
w zakresie problematyki ekonomicznej i finansowej;

wspolprace z Rada Uczelni oraz Senacka Komisjg ds. Mienia 1 Finanséw,
przygotowywanie niezbednych materiatdw oraz uczestnictwo w posiedzeniach Rady
i Komisji;

uczestnictwo w innych komisjach lub zespotach zgodnie z decyzja wladz Uczelni;
prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnoSci spotek
kapitatowych z udziatem PW;

administrowanie modutem w zakresie CO — planowanie/budzetowanie.

3. Dzial Ekonomiczny podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.
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§ 18
Dzial Ewidencji Majatku

1. Dziat Ewidencji Majatku (symbol: DEM, kod: 18130000) jest jednostka witasciwa do
ewidencjonowania S$rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, srodkéw
trwalych w budowie, niskocennych sktadnikow majatku, materialow i remontow.

2. Zakres dziatania Dziatu Ewidencji Majatku obejmuje:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)

21)

22)

weryfikacje 1 ksiggowanie w systemie finansowo-ksiggowym  wstepnie
wprowadzonych w jednostkach organizacyjnych dowodéw ksiegowych;
wprowadzanie do modulu FI-AA Srodki trwale danych analitycznych (ilosciowo-
wartosciowych) w zakresie $rodkoéw trwatych, Srodkow trwalych w budowie,
warto$ci niematerialnych i prawnych, niskocennych sktadnikow majatku 1 innych
sktadnikow w ewidencji pozabilansowej;

przyjmowanie, kontrole formalno-rachunkowsg i ksiggowanie dowodow dotyczacych
rozliczen i zmian w sktadnikach majatku trwatego;

naliczanie amortyzacji dla srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;
analiz¢ zmian w stanie sktadnikow majatku trwatego;

obstluge finansowo-ksiggowa projektow inwestycyjnych;

weryfikacje wnioskéw o udzielenie zamoéwienia dotyczacych inwestycji 1 remontow
realizowanych centralnie pod katem dostgpnosci srodkdw w planie inwestycji
1 w planie remontow;

dekretowanie i ksiegowanie faktur zakupu dotyczacych inwestycji i remontow
realizowanych centralnie;

sporzadzanie rejestrow VAT dla inwestycji i remontow realizowanych centralnie;
naliczanie 1 ksiggowanie wieloletniej korekty VAT S$rodkoéw trwatych oraz
przekazywanie danych do jednostek organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji i remontow;

prowadzenie ksiag inwentarzowych dla budynkéw 1 budowli Uczelni;

uzgadnianie sald w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych ze stanem ksiggowym w systemie finansowo-ksiegowym
w zakresie ksiggozbiorow;

uzgadnianie stanu zapaséw materiatow w magazynach jednostek organizacyjnych
z ewidencja ksiggowa;

generowanie ksigg inwentarzowych sktadnikdw majatkowych 1 umieszczanie
W repozytorium dostepnym dla jednostek organizacyjnych;

uzgadnianie 1 potwierdzanie raportow koncowych z zakonczonych inwestycji
aparaturowych i budowlanych;

uzgadnianie 1 po$wiadczanie stanéw ksiggowych na protokotach weryfikacyjnych
z przeprowadzonych inwentaryzacji;

ksiggowanie rozliczenia inwentaryzacji;

przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdania finansowego Uczelni
1 sprawozdan statystycznych;

administrowanie modulem FI-AA w zakresie merytorycznym, w tym nadzor nad
poprawnoscig 1 kompletno$cia danych w systemie, tworzenie zatozen do zmian
w konfiguracji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz testowanie
wprowadzonych rozwigzan;

tworzenie zatozeh do zmian w zakresie ewidencji ksiggowej materiatlow
w magazynach w module MM Gospodarka materiatowa i przekazywanie ich
administratorowi modutu MM;

monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci 1 ewaluacji
Uczelni;
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3.

1.

2.

1.

2.

23) udostgpnianie danych w zakresiec informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczo$ci i ewaluacji Uczelni;
24) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktorych mowa w pkt 22 i 23.
Dzial Ewidencji Majatku podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§ 19
Dzial Ewidencji Studentow — Sekretariat Szkoly

Dzial Ewidencji Studentow - Sekretariat Szkoty (symbol: DES, kod: 82150000) jest

jednostka organizacyjng wilasciwg do obstlugi studentéw, absolwentow oraz bytych

studentéw Politechniki Warszawskie;j.

Zakres dziatania Dziatu Ewidencji Studentow obejmuje:

1) ewidencjonowanie i archiwizowanie akt bedacych podstawa do nadania numeru
albumu dla studentow wszystkich rodzajow studiow;

2) prowadzenie Archiwum akt w zakresie:
a) nostryfikacji dyplomow ukonczenia studiow uzyskanych za granica,
b) potwierdzenia ukonczenia studiow na okreslonym poziomie, o ktorym mowa

w art. 327 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
I nauce;

3) sporzadzanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow oraz ich duplikatow;

4) wydruk i wydawanie suplementéw do dyplomu oraz ich duplikatow;

5) sporzadzanie i wydawanie odpiséw dyplomu w jezykach innych niz polski;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeniesieniami studentdéw na inne uczelnie oraz
z innych uczelni;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniami i przeniesieniami wewnetrznymi,

8) wspolpraca z pracownikami dziekanatow w zakresie dokumentow przebiegu studiow;

9) wydawanie zaswiadczen bylym studentom i absolwentom;

10) prowadzenie obowiazujacej ewidencji rozliczen drukow $cistego zarachowania;

11) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbgdnych do biezgcej sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

12) udostgpnianie danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;

13) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesow, o ktérych mowa w pkt 101 11.

Dziat Ewidencji Studentéw - Sekretariat Szkoly podlega zastepcy kanclerza ds.

dziatalnosci podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wiasciwy ds. studidw.

§ 20
Dzial Finansowy

Dziat Finansowy (symbol: DF, kod: 18140000) jest jednostka organizacyjng wtasciwg do
obstugi zobowigzan 1 nalezno$ci Uczelni.
Zakres dziatania Dzialu Finansowego obejmuje:
1) obstuge naleznosci i zobowigzan osob fizycznych i prawnych za wyjatkiem naleznosci
z tytulu ushug edukacyjnych i zakwaterowania w domach studenckich;
2) obstluge zobowigzan publiczno-prawnych;
3) obstuge rozliczen wewnatrzzaktadowych;
4) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
5) analizg naleznosci i zobowigzan oraz §rodkdéw pienieznych;
6) uzgadnianie z wydziatami sald rozrachunkéw z tytutu nalezno$ci od studentéw za
studia;
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7) uzgadnianie z DS sald rozrachunkow z tytutu naleznosci za domy studenckie;

8) egzekwowanie naleznosci z tytutu dostaw i ustug;

9) naliczanie i ksiggowanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

10) naliczanie i ksiggowanie not obcigzeniowych z tytulu kar umownych;

11) przygotowywanie przy udziale jednostek organizacyjnych Uczelni dokumentow
dotyczacych spraw spornych i przekazywanie ich zespotowi radcow prawnych w celu
skierowania na droge postepowania sgdowego;

12) obstugg rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen i depozytow;

13) obstuge rozrachunkéw =z tytutu naliczonych i wyplaconych stypendiow oraz
depozytow;

14) obstuge rozrachunkéw z tytutu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS;

15) inwentaryzacje¢ nalezno$ci i zobowigzan;

16) sporzadzanie sprawozdan zewnetrznych obejmujacych zakres dziatania Dziatu
Finansowego;

17) Przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdania finansowego Uczelni;

18) kontrole formalno-rachunkowg dowodow ksiggowych przyjetych z jednostek
organizacyjnych uczelni;

19) ksiggowanie zaliczek i przedplat;

20) realizacj¢ ptatnosci krajowych;

21) kontrole wyciggdw bankowych;

22) wspotprace z bankiem;

23) ksiegowanie wyciaggéw bankowych i operacji finansowych na kontach rozrachunkéw;

24) obstuge finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowe;j;

25) biezace archiwizowanie dowodow ksiggowych i przekazywanie ich do archiwum
Uczelni;

26) administrowanie systemem informatycznym modutu FI: rozrachunki, banki, FI-CA
w zakresie merytorycznym, w tym: nadzor nad poprawnos$ciag i aktualno$cig danych
finansowo-ksiggowych, tworzenie zatozen do zmian konfiguracji oraz testowanie
wprowadzonych zmian.

3. W skiad Dziatu Finansowego wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Sekcja Kontroli Dokumentéw i Realizacji Platnosci (symbol DFSKDiRP, kod:
18140100);
2) Sekcja Rozrachunkéw (symbol DFSR, kod: 18140200);
3) Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa (symbol: DFPKZP, kod: 18140300)
wykonujgca zadania zwigzane z udzielaniem pozyczek cztonkom PKZP.
4. Dziat Finansowy podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§ 21
Dzial Inwentaryzacji

1. Dzial Inwentaryzacji (symbol: DZI, kod: 80370000) jest jednostka organizacyjng
administracji wlasciwa do organizowania i realizowania wszelkich czynnos$ci zwiazanych
z przygotowaniem 1 rozliczaniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku Uczelni.
2. Zakres dzialania Dziatu Inwentaryzacji obejmuje:

1) opracowywanie wieloletnich planow inwentaryzacji ciaglej, sporzadzanie na ich
podstawie rocznych planow i szczegdlowych harmonogramoéw oraz kontrola ich
realizacji;

2) prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu i harmonogramoéw operatywnych
inwentaryzacji ciaglych;

3) nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych i kontrolowanie prawidlowosci
inwentaryzacji;

4) przeprowadzanie instruktazu dla komisji inwentaryzacyjnych i zespolow spisowych;
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5) gospodarke formularzami w zakresie obj¢tym pracg Dziatu;

6) kontrolowanie wlasciwego przygotowania jednostek przed rozpoczgciem
inwentaryzacji;

7) ustalanie z Dziatlem Ewidencji Majatku stanu ksiggowego rzeczowych sktadnikow
majatku inwentaryzowanej jednostki;

8) przeprowadzanie wyrywkowych kontroli prac poszczegélnych komisji i zespotow
spisowych w czasie trwania inwentaryzacji pod wzgledem prawidlowosci
1 kompletnosci spisu;

9) wudzielanie czynnej pomocy 1 nadzorowanie postgpowania wyjasniajacego
w przedmiocie stawiania prawidlowych wnioskéw dotyczacych ilosciowych
1 wartosciowych roznic inwentaryzacyjnych;

10) przeprowadzanie inwentaryzacji mienia PW w jednostkach organizacyjnych
Administracji Centralnej, w ktorych komisje inwentaryzacyjne powotuje kanclerz
PW na wniosek kierownika Dzialu Inwentaryzacji;

11) nadzoér nad prawidlowym przeprowadzaniem likwidacji zuzytych skladnikow
majatkowych Uczelni;

12) umieszczanie na stronie internetowej Dzialu Inwentaryzacji wykazow
likwidowanych srodkéw trwatych przeznaczonych do przekazania lub sprzedazy;

13) przekazywanie protokolow =z przeprowadzonej inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku Uczelni do zatwierdzenia kwestorowi i kanclerzowi PW,

14) przekazywanie peilnej dokumentacji przeprowadzonej likwidacji rzeczowych
sktadnikéw majatku Uczelni do zatwierdzenia kanclerzowi PW;

15) przekazywanie zatwierdzonej przez kanclerza dokumentacji z przeprowadzonych
inwentaryzacji lub likwidacji do Dzialu Ewidencji Majatku i do zainteresowane;j
jednostki PW;

16) przeprowadzanie inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania;

17) organizowanie posiedzen i kancelaryjna obstuga prac Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

3. Dzial Inwentaryzacji podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 22
Dzial Ksi¢ggowosci

1. Dziat Ksiggowosci (symbol: DKK, kod: 18150000) jest jednostka organizacyjng
powotang do realizacji zadan z zakresu: ewidencji dowodow ksiggowych w systemie
finansowo-ksiggowym, analizy kosztow i przychodéw jednostek organizacyjnych PW,
sprawozdawczos$ci dotyczacej podatku VAT 1 podatku dochodowego od oséb prawnych
oraz innej sprawozdawczosci finansowe.

2. Zakres dziatania Dzialu Ksiggowosci obejmuje:

1) ksiggowanie w systemie finansowo-ksieggowym  wstepnie  wprowadzonych
w jednostkach organizacyjnych dowodow ksigegowych;

2) przyjmowanie, wprowadzanie i ksiggowanie pozostatych dowodow ksiggowych;

3) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow
ksiegowych, stanowigcych podstawe do platnosci walutowych oraz platnosci
dotyczacych programéw miedzynarodowych;

4) przyjmowanie, kontrola formalno-rachunkowa i ksiggowanie faktur zwigzanych
z wewnatrzwspdolnotowym nabyciem towardow, importem ustug i1 odwrotnym
obcigzeniem;

5) przyjmowanie faktur sprzedazy od jednostek organizacyjnych i przekazywanie do
archiwizowania;

6) przyjmowanie i weryfikacja rejestrow VAT w celu sporzadzenia deklaracji VAT,
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3.

1.

7) realizacj¢ platnosci walutowych i platnosci krajowych dotyczacych programow
mig¢dzynarodowych;
8) obstuge finansowo-ksiegowa wyjazdow zagranicznych w zakresie: wyplat zaliczek,
przedptat zwigzanych z wyjazdami oraz rozliczania wyjazdow zagranicznych;
9) obstuge finansowo-ksiegowsa projektow badawczych i edukacyjnych;
10) weryfikacje sprawozdan finansowych projektow;
11) analiz¢ i weryfikacj¢ rozrachunkow z tytutu projektow;
12) analizg¢ sald §rodkow pieni¢znych na kontach bankowych projektow;
13) uzgadnianie arkuszy spisu z natury prac w toku;
14) tworzenie 1 rozwigzywanie rezerw;
15)ewidencje i rozliczanie czynnych rozliczen miedzyokresowych Kkosztow
1 przychodow;
16) weryfikacje i analize zapisow na kontach ksiggowych kosztow, przychodow
I funduszy;
17)analize i weryfikacje rozrachunkéw z dostawcami zagranicznymi z tytulu dostaw
towardw i ustug;
18) analize i wyceng $srodkow pieni¢znych na kontach bankowych walutowych;
19) sporzadzanie sprawozdan i deklaracji, ktorych obowigzek sktadania wynika
Z przepisow:
a) podatku VAT,
b) podatku dochodowego od 0sdb prawnych,
c) podatku u zrodta,
d) wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;
20) analize i przygotowanie danych pod katem rocznego zamknigcia ksigg rachunkowych;
21) przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdania finansowego Uczelni
1 sprawozdan statystycznych;
22) administrowanie modutami CO Controling, FI Finanse, SD Sprzedaz i Dystrybucja
w zakresie merytorycznym, w tym nadzor nad poprawno$cig i kompletnoscig danych
w systemie finansowo-ksiggowym, tworzenie zatozen do zmian w konfiguracji
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz testowanie wprowadzonych
rozwigzan;
23) tworzenie zatozen do zmian w zakresie ewidencji ksiegowej w module MM
Gospodarka materialowa i przekazywanie ich administratorowi modutu MM;
24) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW i GUS
w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni;
25)udostgpnianie  danych w  zakresie informacji niezbednych do biezacej
sprawozdawczosci 1 ewaluacji Uczelni;
26) okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemow wsparcia
procesoéw, o ktorych mowa w pkt 24 i 25.
W sktad Dziatu Ksiggowosci wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja Programow Miedzynarodowych i Obstugi Dewizowej (symbol: DKSPMIOD,
kod: 18150100);
2) Sekcja Ksiggowania Dokumentow (Symbol: DKSKD, kod: 18150200);
3) Sekcja Analizy Kosztow (Symbol: DKSAK, kod: 18150300).
Dziat Ksiegowosci podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§23
Dzial Nadzoru Inwestorskiego

Dziat Nadzoru Inwestorskiego (symbol: DNI, kod: 83440000) jest jednostka
organizacyjng wlasciwg do nadzoru nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi
realizowanymi przez:
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3.

1) administracj¢ centralng;

2) podstawowe i inne jednostki organizacyjnych Uczelni - na wniosek tych jednostek.

Zakres dziatania Dziatu Nadzoru Inwestorskiego obejmuje:

1) opiniowanie dokumentacji przygotowanej do postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

2) przyjmowanie z Dziatu Przygotowania Inwestycji i Remontow oraz z Dzialu Zamowien
Publicznych dokumentow niezbednych do uruchamiania proceséw inwestycyjnych
I remontowych;

3) nadzér nad realizacjg procesOw inwestycyjnych i remontowych poprzez:

a) wprowadzenie wykonawcoéw na budowy,

b) wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

c) kontrolg nad terminowym przebiegiem prac inwestycyjnych i remontowych
zgodnie z przyjetym harmonogramem,

d) ocen¢ =zgodnosci wykonywanych robot z harmonogramami rzeczowo-
finansowymi,

e) sprawdzanie  zgodnos$ci  przedktadanych  dokumentéw  finansowych
z rzeczywistym stanem wykonania robot,

f) zglaszanie z-cy kanclerza ds. technicznych mozliwo$ci wystgpienia zagrozen w
terminowej realizacji zadan,

g) sporzadzanie protokotéw koniecznosci wykonywania robot dodatkowych,

h) przygotowywanie dokumentéw i udziat w odbiorach czastkowych i koncowych
nadzorowanych prac,

i) kontrole kompletnosci dokumentacji powykonawczej,

j) wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie,

K) zawiadamianie organéw panstwowych o zakonczeniu zadania;

4) wspotprace z projektantami w ramach realizowanego nadzoru inwestorskiego;

5) przekazywanie do Dzialu Przygotowania Inwestycji i Remontow powykonawczej
dokumentacji technicznej w celu archiwizacji i przekazania uzytkownikowi;

6) merytoryczne i finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych;

7) sporzadzanie raportow z realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych
prowadzonych przez administracj¢ centralng;

8) udzial w przegladach gwarancyjnych zwotywanych przez uzytkownika;

9) przygotowanie dyspozycji dotyczacych zwrotu kaucji gwarancyjnych;

10) udziat w okresowych przegladach technicznych obiektow;

11) wspotprace z wilasciwymi jednostkami administracji centralnej oraz specjalistami
w zakresie zabezpieczenia potrzeb wynikajacych z przegladow technicznych
obiektow, dotyczacych inwestycji 1 remontéw zglaszanych przez jednostki
administracji centralnej i inne jednostki organizacyjne Uczelni.

Dziat Nadzoru Inwestorskiego podlega organizacyjnie i merytorycznie zast¢pcy kanclerza

ds. technicznych.

§ 24
Dzial Obstugi Doktorantow

Dzial Obstugi Doktorantow (Symbol: DOD, kod: 80940000) jest jednostka organizacyjna
Uczelni wlasciwg do organizacyjnej obstugi szkot doktorskich i studiow doktoranckich.
Zakres dziatania Dzialu Obstugi Doktorantéw obejmuje:
1) w ramach obstugi szko6t doktorskich:

a) organizacyjne wsparcie procesu rekrutacji,

b) zarzadzanie danymi doktorantow i dokumentacjg przebiegu ksztalcenia,

C) organizacyjne wsparcie oceny srodokresowej doktorantow,

d) obstuge spraw finansowych doktorantoéw (w tym stypendiéw, z wylgczeniem

procedury sktadki ZUS),
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2)

9)

obstuge spraw socjalnych doktorantow,

koordynacj¢ ksztalcenia doktorantow w zakresie oferty ogo6lnouczelnianej
(,,warsztat badacza”, oferta Centrum Studiéw Zaawansowanych, nauka jezykow
obcych, wyktady gos$ci zagranicznych, warsztaty itp.), szkolen BHP itp.,
prowadzenie i1 obstuge strony internetowej szkot doktorskich,

h) przygotowywanie wzorow decyzji administracyjnych w zakresie spraw

w

a)

dotyczacych doktorantows;
ramach obstugi studiéw doktoranckich:
prowadzenie obstugi administracyjnej studiow doktoranckich,

b) prowadzenie akt osobowych uczestnikow studiow doktoranckich oraz zapisu

c)

elektronicznego danych potrzebnych do sprawozdawczosci,

monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw MNiSW
1 GUS w zakresie informacji niezb¢dnych do biezacej sprawozdawczosci
I ewaluacji Uczelni,

d) udost¢pnianic danych w zakresie informacji niezbednych do biezacej

e)
f)

9)

sprawozdawczo$ci i ewaluacji Uczelni,

okreslanie wymagan funkcjonalnych dla informatycznych systemoéw wsparcia
proceséw, o ktorych mowa w lit. c i d,

gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Uczelni danych dotyczacych studiow doktoranckich,
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej studiow doktoranckich,

h) prowadzenie obstugi archiwalnej studiow doktoranckich, w tym:

i)

- archiwizacja dokumentow,

- wydawanie za§wiadczen,

- gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie otrzymanych z jednostek
organizacyjnych Uczelni danych dotyczacych studiow doktoranckich,
przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych w zakresie Spraw
dotyczacych doktorantéw - uczestnikéw studidéw doktoranckich.

3. Dziat Obstugi Doktorantéw podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor
wlasciwy ds. studiow.

§ 25
Dzial Plac

1. Dziat Plac (symbol: DPL, kod: 18160000) jest jednostka organizacyjng wiasciwg do
naliczania 1 przygotowywania do wyplaty: wynagrodzen 1 innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy, stypendiow doktoranckich, doktorskich, habilitacyjnych,
stazowych oraz naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych 1 innych.

2. Zakres dziatania Dziatu Ptac obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat wynagrodzen i $wiadczen z tytulu umowy o pracg;
naliczanie 1 dokonywanie potracen na listach pltac na podstawie tytutldw
zewnetrznych lub o§wiadczen pracownikow;

naliczanie $wiadczen finansowanych ze srodkow ZUS;

naliczanie 1 sporzadzanie list wyplat stypendiow doktoranckich, doktorskich,
stazowych 1 habilitacyjnych;

naliczanie 1 sporzadzanie list wyptat wynagrodzeh za prace $wiadczone na
podstawie umow cywilnoprawnych dla jednostek administracji centralnej;

naliczanie list wyptat wynagrodzen za prace $wiadczone na podstawie umow
cywilnoprawnych sporzadzonych przez inne jednostki organizacyjne PW;

naliczanie list wyptat $wiadczen z ZFSS sporzadzonych przez Dziat Socjalny;
naliczanie i1 potracanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;
przygotowywanie 1 udostgpnianie pracownikom comiesigczne] informacji
o wysokosci wynagrodzen i dokonanych potraceniach (tzw. paski);
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10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)

sporzadzanie list wyptat ze Srodkow obcych (patenty, nagrody, stypendia itp.);
sporzadzanie zbiorczej deklaracji ZUS dla wszystkich jednostek PW;

korygowanie dokumentow rozliczeniowych na podstawie decyzji ZUS
(zwrot/doptata sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne);

przygotowywanie informacji 0 wynagrodzeniach na drukach Rp-7 dla pracownikow
odchodzacych na emeryture lub rentg, dla byltych pracownikéw oraz na potrzeby
ustalenia kapitatu poczatkowego;

rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, w tym
rozliczanie kosztow uzyskania przychodéw z tytutu wynagrodzenia za prac¢ oraz
korzystania z praw autorskich;

przygotowywanie miesiecznych informacji o potrgconych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych na potrzeby deklaracji zbiorczej;

sporzadzanie 1 przekazywanie informacji podatkowej (PIT) dla Urzedow
Skarbowych i pracownikéw;

przygotowanie i przekazywanie dokumentacji ptacowej do archiwizacji;

wydawanie zaswiadczen o wysokoSci wynagrodzenia na wezwanie sadu,
komornika, potrzeby wlasne pracownikow, zleceniobiorcow, studentow itp.;
sporzadzanie dokumentacji na potrzeby sprawozdawczos$ci GUS, ZUS i inne;
koordynacja zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw 1 doktorantow;
koordynacja  zgloszen do ubezpieczenia spolecznego 1  zdrowotnego
zleceniobiorcow;

administrowanie systemem informatycznym HR-PY w zakresie merytorycznym,
w tym: nadzor nad poprawnos$cig i1 aktualnos$cig danych placowych, tworzenie
zatozen do zmian konfiguracji oraz testowanie wprowadzonych rozwigzan.

3. W Dziale Plac istnicje komoérka wewngtrzna — Zespot ds. umow cywilnoprawnych
i rozliczen z ZUS (symbol: ZUCPIR, kod: 18160100).
4. Dzial Ptac podlega organizacyjnie i merytorycznie kwestorowi.

§ 26
Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontow

1. Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontéw — (Symbol: DPI, kod: 83430000) jest
jednostka organizacyjng wilasciwg do opracowywania plandw oraz przygotowywania do
realizacji zadan z zakresu inwestycji i remontéw w Uczelni.

2. Zakres dziatania Dzialu Przygotowania Inwestycji i Remontoéw obejmuje:

1) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontéow Uczelni wg

hierarchicznie ustalonej wazno$ci zadan, na podstawie potrzeb zgloszonych przez:
Rektora, prorektorow, kanclerza 1 jego zastgpcow, kierownikow  jednostek
organizacyjnych PW, z uwzglgdnieniem wnioskow gtéwnych specjalistow zatrudnionych
w Dziale;

2) przekazywanie do jednostek organizacyjnych wykazu zadan ujetych w planach

3)

inwestycji 1 remontdw wraz z przypisanymi czg¢Sciami plandw oraz budzetem

z podziatem na Zrodta finansowania;

przygotowanie dokumentacji technicznej dla jednostek organizacyjnych administracji

centralnej i innych jednostek organizacyjnych Uczelni, na ich wniosek, w tym m.in.:

a) przygotowanie lub wspotudziat w przygotowaniu zatozen do opracowania
dokumentacji technicznej planowanego zadania,

b) przygotowanie dokumentacji technicznej zgodnie z ustawg Prawo budowlane
wraz z uzgodnieniami branzowymi i kosztorysami inwestorskimi,

C) wystepowanie o niezbedne dokumenty formalno-prawne dotyczace procesu
inwestycyjnego i remontowego,
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4)

5)

6)

7)

8)
9)

d) wnioskowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na wykonanie zadan
remontowych i inwestycyjnych,

e) przygotowanie, dla Dzialu Zamowien Publicznych kompletnej dokumentacji
technicznej do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, w celu
ogloszenia przetargu dla zadan remontowych i inwestycyjnych,

f) wspolpraca z zewngtrznymi jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi
sprawy zamoéwien publicznych w zakresie aktualizacji przepisoéw ustawy Prawo
zamdwien publicznych,

g) doradztwo techniczne w sprawach planowania i przygotowania robot
inwestycyjnych i remontowych dla jednostek organizacyjnych PW;

przygotowywanie umoéw zlecen na wykonanie robot remontowo-inwestycyjnych dla

wykonawcow zewnetrznych, dla zadan remontowych i inwestycyjnych, w przypadku
ktorych nie stosuje si¢ ustawy - Prawo zamowien publicznych;

przygotowywanie zlecen na wykonanie robdt remontowych i inwestycyjnych dla

jednostek organizacyjnych PW;

opisywanie  dokumentow finansowych otrzymanych z Dzialu Nadzoru

Inwestorskiego dotyczacych zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

przed zatwierdzeniem do zaplaty;

rejestrowanie i opisywanie dokumentéw finansowych otrzymanych z jednostek

organizacyjnych i przypisywanie ich do planu inwestycji lub remontéw zgodnie ze

zgtoszonymi zadaniami;

archiwizowanie dokumentacji technicznej;

sporzadzanie do MNiSW raportow koncowych i rocznych dotyczacych zadan

inwestycyjnych finansowanych z dotacji celowych, realizowanych przez jednostki

administracji centralnej;

10) sprawowanie ogélnego nadzoru nad instalacjami i urzadzeniami wewnetrznymi

i zewngtrznymi na terenie Uczelni poprzez Glownego Specjalist¢ ds. Inzynierii

Sanitarnej oraz Glownego Specjaliste ds. Elektroenergetycznych, a w szczegdlnosci:

a) nadzor nad eksploatacja weztow cieplnych, instalacji: centralnego ogrzewania,
ciepta technologicznego, cieplej i zimnej wody, kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

b) nadzor nad pracg urzadzen i sieci elektroenergetycznych,

C) opiniowanie pod wzglgdem merytorycznym uméw na dostawg mediow,

d) wnioskowanie w sprawie remontéw i modernizacji nadzorowanych instalacji
urzadzen,

e) opiniowanie dokumentacji technicznej planowanych inwestycji i remontow,

f) udziat w okresowych przegladach technicznych,

g) udzial w komisjach odbioru koncowego nowobudowanych i remontowanych
instalacji.

3. Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontow podlega organizacyjnie i merytorycznie

1.

2.

zastepey kanclerza ds. technicznych.

§ 27
Dzial Socjalny

Dziat Socjalny — (symbol: DSoc, kod: 80040000) jest jednostka organizacyjng wtasciwa
do organizowania i realizowania dziatalnosci socjalnej w Uczelni.

Zakres dziatania Dziatu Socjalnego w szczegolnosci obejmuje:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych z Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych:
a) przygotowywanie wstepnych projektow preliminarzy oraz propozycji podziatu
srodkoéw na poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci,
b) opracowywanie i przygotowywanie drukow wlasciwych w  procesie
przyznawania §wiadczen socjalnych,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
3. W

C) rejestrowanie wnioskOw o przyznanie $wiadczen socjalnych, wstepne
sprawdzenie uprawnien do §wiadczen oraz ustalenie wysokos$ci dofinansowania,

d) rejestrowanie i weryfikacja $wiadczen socjalnych w systemie informatycznym SAP,

e) obstuga wnioskdOw o przyznanie pozyczek na cele mieszkaniowe, w tym
przygotowywanie umoéw pozyczek,

f) ewidencja §wiadczen socjalnych,

g) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistOw w celu wyptaty naleznych im
$wiadczen socjalnych,

h) przyjmowanie rezerwacji na pobyty wczasowe i wycieczkowe w zaktadowych
obiektach socjalnych,

i) przyjmowanie rezerwacji na pobyty wczasowe i wycieczkowe w ramach
wspoOtpracy z innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi,

j) organizowanie wypoczynku oraz imprez kulturalno-o$wiatowych i rekreacyjno-
sportowych dla dzieci i mlodziezy,

k) sporzadzanie dla kiecrownictwa Uczelni oraz organizacji zwigzkowych analiz
i sprawozdan z wykonywania preliminarza ZFSS oraz z zakresu zrealizowanych
Swiadczen socjalnych,

I) czynny udziat w pracach Rektorskiej Komisji ds. ZFSS;

udzial w prowadzeniu Klubu Seniora;

udziat w opracowywaniu planu pracy, oferty, planow rzeczowo-finansowych
| wymaganych sprawozdan oraz nadzor nad dziatalnoscig zaktadowych obiektow
socjalnych: Przedszkola, osrodkow w Grybowie, Sarbinowie, Ubliku i Wildze;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym raportow kasowych, bankowych oraz list
premiowych i nagrod dla pracownikow zaktadowych obiektow socjalnych;
uzgadnianie kont Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i zakladowych
obiektéw socjalnych;

merytoryczny udziat w przygotowywaniu projektu Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego zmian oraz innych aktéw wewnetrznych
z zakresu pracy Dziatu;

udziat w pracach zespolow i1 komisji rektorskich dotyczacych spraw socjalnych;

sktad Dzialu Socjalnego wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne bedace

zaktadowymi obiektami socjalnymi:

1)

2)
3)
4)
5)

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy w Grybowie (symbol: OGryboéw, kod:
80500000);

Osrodek Wypoczynkowy w Sarbinowie (symbol: OSarbin, kod: 80520000);

Osrodek Wypoczynkowy w Ubliku (symbol: OUblik, kod: 80510000);

Osrodek Wypoczynkowy w Wildze (symbol: OWilga, kod: 80530000);

Przedszkole PW (symbol: PPW, kod: 80540000).

4. Dziatalno$¢ zaktadowych obiektéw socjalnych oraz Przedszkola PW, okreslonych w ust. 3,
finansowana jest z przychodow uzyskiwanych za $§wiadczone ustugi oraz moze by¢
dofinansowywana ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zgodnie
z zasadami okreslonymi w Ustawie z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych oraz w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
z zachowaniem reguly, ze koszty biezace powinny by¢ rdwnowazone przychodami z ich
dzialalnosci.

5. Dziat Socjalny podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wlasciwy
ds. og6lnych.
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§ 28
Dzial Telekomunikacji

1. Dziat Telekomunikacji (symbol: DTK, kod: 83180000) jest jednostka organizacyjng
wlasciwg do obshlugi sieci telefonicznej catej Uczelni oraz sieci teleinformatycznej
I stanowisk komputerowych administracji centralne;j.

2. Zakres dziatania Dzialu Telekomunikacji obejmuje:
1) zarzadzanie siecig telekomunikacyjng PW, w tym:

a)

b)
)

d)

€)

administrowanie planem numeracji telefonéw wewnetrznych oraz zasobami
telefonow miejskich,

wnioskowanie biezacych i perspektywicznych potrzeb w zakresie rozbudowy sieci,
realizacia uméw o $wiadczenie ustug telefonicznych stacjonarnych
i konwergentnych,

udziat w okresowych przegladach technicznych obiektow PW w zakresie sieci
telefonicznej i teleinformatycznej,

udzial w przygotowaniu i realizacji prac remontowych i inwestycyjnych
w zakresie sieci telefonicznej i teleinformatycznej;

2) obshluge central telefonicznych, urzadzen telekomunikacyjnych, telekomunikacyjnej
sieci kablowej oraz abonentow sieci telefonicznych stacjonarnych, w tym:

a)
b)
c)
d)

e)

nadzor nad biezaca eksploatacja central telefonicznych, urzadzen
telekomunikacyjnych i telekomunikacyjng siecig kablowa — usuwanie awarii,
realizacj¢ wnioskow abonentéw telefonow wewnetrznych 1 miejskich,
dotyczacych zmiany uprawnien lub dodatkowych ustug,

prowadzenie ewidencji i rejestracji danych dotyczacych abonentow sieci telefoniczne;j
stacjonarnej, dla taryfikacji ruchu telefonicznego wychodzacego z sieci PW,
prowadzenie comiesi¢cznej taryfikacji ruchu telefonicznego wychodzacego
z sieci PW, archiwizacje wynikéw taryfikacji oraz sporzadzanie wykazow dla
potrzeb rozliczania jednostek organizacyjnych PW, z tytutu korzystania z ustug
abonenckich realizowanych z telefonéw wewngtrznych i miejskich;

udzial w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postepowaniach
o zamoOwienie publiczne na dostawe ustug telekomunikacyjnych

3) zarzadzanie siecig teleinformatyczng administracji centralnej, w tym:

a)
b)
c)
d)

zarzadzanie wezltami dystrybucyjnymi 1 stanowiskami komputerowymi
w zakresie konfiguracji sprzetu 1 oprogramowania,

wnioskowanie biezacych i1 perspektywicznych potrzeb w zakresie rozbudowy sieci
teleinformatycznej, ustug informatycznych, dostaw sprzgtu i oprogramowania,
opiniowanie 1 rejestrowanie wnioskdw dotyczacych zapotrzebowania na
rozwigzania teleinformatyczne, sprz¢t i oprogramowanie,

udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postepowaniach
o zamoOwienie publiczne na dostawe sprzgtu 1 oprogramowania informatycznego;

4) obstluge wurzadzen teleinformatycznych oraz stanowisk uzytkownikow sieci
teleinformatycznej administracji centralnej:

a)

b)
c)

nadzor nad funkcjonowaniem weztow dystrybucyjnych, okablowaniem lokalnych
sieci komputerowych, dostawa sprzetu komputerowego, oprogramowania i aplikacji,
ochrong antywirusowa,

przytaczanie do sieci nowych uzytkownikow,

3. Dziat Telekomunikacji podlega organizacyjnie i merytorycznie zastepcy kanclerza ds.
technicznych.
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§ 29
Dzial Zamoéwien Publicznych

Dziat Zaméwien Publicznych (symbol: DZP, kod: 80090000) jest jednostka organizacyjna

wilasciwg do przygotowywania do wszczecia i formalnego prowadzenia postgpowan o

udzielenie = zamoéwien  publicznych  podlegtych  kompetencyjnie  whasciwemu

przedstawicielowi Zamawiajgcego (obecnie kanclerz 1 jego zastgpcy), zgodnie z ustawg

Prawo zamoéwien publicznych, aktéw wykonawczych do tej ustawy oraz wewngtrznych

zarzadzen Rektora wydanych na jej podstawie.

Zakres dziatania Dzialu Zaméwien Publicznych obejmuje:

1) sporzadzanie zbiorczego planu zamoéwien publicznych w zakresie dostaw i ustug dla
administracji centralnej na podstawie plandw zlozonych przez kierownikéw
wewngtrznych jednostek i komorek organizacyjnych administracji centralnej;

2) prowadzenie ewidencji udzielanych zamoéwien publicznych - gdy udzielajagcym
zamoOwienia publicznego w imieniu Politechniki Warszawskiej jest kanclerz;

3) przygotowanie rocznego sprawozdania z zakresu udzielonych przez Uczelni¢
zamowien publicznych w podziale na dostawy ustugi i roboty budowlane w oparciu
o dane sktadane przez wewngetrzne jednostki organizacyjne Uczelni,

4) obstuge organizacyjng i administracyjng spraw zwigzanych z procesem udzielania
zamoOwien publicznych:

a) przygotowanie w zakresie formalno-prawnym we wspotpracy z wnioskodawca
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych przez
kanclerza,

b) zapewnienie obstugi postepowania przez sekretarza komisji przetargowej,
delegowanego sposrod pracownikow Dziatu,

c) prowadzenie od strony techniczno-organizacyjnej i sekretarskiej postgpowan
przy wspoétudziale cztonkéw komisji przetargowych,

d) obstuga techniczna zwigzana z upublicznieniem postepowan/procedur bez
stosowania ustawy Pzp prowadzonych i realizowanych przez jednostki
organizacyjne podlegte kanclerzowi,

e) po zakonczonym postepowaniu przetargowym w rodzaju roboty budowlane,
przekazywanie do Dzialu Nadzoru Inwestorskiego kompletu dokumentow
w celu realizacji zadania,

f) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

g) uczestnictwo, za zgoda kanclerza, w pracach komisji przetargowych
powotywanych przez innych kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni,

h) czuwanie nad wnoszeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w sprawach zamowien publicznych;

5) wspolprace z instytucjami whasciwymi w sprawach zamowien publicznych w zakresie
aktualizacji przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

6) monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie obowigzujacego w obszarze
zamoOwien publicznych 1 przygotowywanie informacji w tym zakresie dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni;

7) wspoOtpraca z pelnomocnikami ds. zamowien publicznych w  jednostkach
organizacyjnych Uczelni

8) wspotudziat w przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych
dotyczacych organizacji zaméwien publicznych w Uczelni;

9) sporzadzanie w systemiec INTRASTAT sprawozdah z zakresu obrotu towarami
Z panstwami czlonkowskimi Unii Europejskie;.
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10) realizacj¢ zaméwien publicznych na dostawy i ustugi spoza polskiego obszaru
celnego, w tym obstuge procedur celnych, logistycznych i spedycyjnych — na pisemny
whniosek zainteresowanej jednostki, skierowany do kanclerza.

3. Dzial Zamoéwien Publicznych podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 30
Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

1. Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (symbol: BHP, kod: 18340000) jest
jednostka organizacyjng wiasciwa do realizowania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy, oraz zadan z zakresu ochrony srodowiska.

2. Zakres dziatania obejmuje:

1) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okreslonych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy,

udzial w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
udzial w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentaciji,

udziat we wprowadzeniach wykonawcéw na roboty budowlane oraz
w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udzial w opracowaniu projektow zakladowych uktadow zbiorowych pracy,
wewnetrznych  zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji ogoélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow
w drodze do pracy lub z pracy oraz w opracowaniu wnioskoOw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
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2)

3)

m) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

D

pracy oraz w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,

a takze doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang

praca,

przeprowadzanie  szkolen wstepnych ogoélnych dla nowozatrudnionych

pracownikow,

wspolprace  z  wilasciwymi  komoérkami  organizacyjnymi  lub  osobami,

w szczeg6Olnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu

szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej

adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspotprace z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu

srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu

srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

wspotprace z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad

pracownikami, a w szczegélno$ci przy organizowaniu okresowych badan

lekarskich pracownikow,

wspoltdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami

zwigzkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrgbnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy,

uczestniczenie w konsultacjach a takze w pracach, powotanej przez Rektora komisji

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w innych komisjach zajmujacych si¢

problematyka bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym zapobieganie chorobom

zawodowym i wypadkom przy pracy, inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni

réznych form popularyzacji problematyki bezpieczefistwa i1 higieny pracy oraz

ergonomii;

w zakresie ochrony §rodowiska:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ochrony
srodowiska,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych nieprawidtowosciach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych nieprawidlowosci,

wspotpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami
stanu §rodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego
monitoringu srodowiska, okres§lonego w odrebnych przepisach,

opiniowanie instrukcji postepowania z odpadami (poza odpadami komunalnymi),
przygotowywanie  wnioskow 1 informacji, na  podstawie  danych
przygotowywanych przez pelnomocnikow do spraw ochrony $rodowiska
powolanych w jednostkach organizacyjnych, do terenowych organéw
administracji panstwowej w celu uzyskania stosownych decyzji, pozwolen
1 dopuszczalnych warunkow korzystania ze srodowiska,

sktadanie do Urzgdu Marszatkowskiego i Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska informacji i rozliczen optat z tytutu korzystania ze srodowiska;
przekazywanie do Instytutu Chemii Przemystowej w Warszawie sprawozdan
dotyczacych substancji zubozajacych warstwe ozonowg lub fluorowanych gazow
cieplarnianych.

nadzér merytoryczny nad dziatalno$cig pelnomocnikéw wihasciwych do spraw
bezpieczenstwa 1 higieny pracy i nauki oraz do spraw ochrony S$rodowiska,
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powotanych w jednostkach organizacyjnych na zasadach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem Rektora.
Zakres uprawnien Inspektoratu BHP obejmuje:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony $rodowiska
a takze przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie w Uczelni i w kazdym
innym miejscu wykonywania pracy;

2) wystepowanie do o0s6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci zawodowych, uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska;

3) wystepowanie do Rektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikoéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony $rodowiska;

4) niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych osob;

5) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

6) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych os6b lub dla srodowiska naturalnego;

7) wnioskowanie do Rektora o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow
albo innych osob;

8) prowadzenie przez pracownikéw Inspektoratu, posiadajacych udokumentowane
kwalifikacje merytoryczne i metodyczne, szkolen okresowych dla pracownikow
1 doktorantow oraz szkolen wstepnych dla studentow.

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega Rektorowi, nadzér merytoryczny

sprawuje prorektor wtasciwy ds. ogolnych.

§ 31
Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej (symbol: IOPP, kod: 80350000) jest jednostka

organizacyjng powotang do organizowania ochrony przeciwpozarowej w Uczelni.

Zakres dziatania Inspektoratu obejmuje:

1) prognozowanie, okreslanie zagrozen wraz z oceng ich skutkow i wnioskowaniem
o aktualizacje zarzadzen, oraz przedstawianie propozycji rozwigzan uregulowan
organizacyjno-prawnych dotyczacych bezpieczenstwa Uczelni;

2) lustracje obiektow i pomieszczen Uczelni w zakresie spelnienia wymagan przepisow
ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i warunkow ewakuacji;

3) opiniowanie i konsultowanie opracowywanych instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego budynkow;

4) udzial w przygotowaniu dokumentacji technicznej do SIWZ w postepowaniach
0 zamowienie publiczne na dostawy sprzetu przeciwpozarowego itp.;

5) udzial we wprowadzeniach wykonawcow na roboty inwestycyjne i remontowe;

6) opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie zgodnosci z przepisami ochrony
przeciwpozarowej;

7) udziat i doradztwo w rozpatrywaniu ryzyka zawodowego wraz z oceng
1 kwalifikacjg zagrozenia w wystapieniu ryzyka pozarowego;

8) prowadzenie ogdlnouczelnianej bazy danych o przeprowadzonych w jednostkach
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej kontrolach technicznych
1 bezpieczenstwa przeciwpozarowego obiektow, z uwzglednieniem stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zalecen pokontrolnych;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

monitorowanie  podejmowanych  dzialan majacych na celu usunigcie

nieprawidlowos$ci i wykonanie zalecen pokontrolnych;

sktadanie kanclerzowi kwartalnych raportow w zakresie: kontroli technicznej

1 bezpieczenstwa  przeciwpozarowego  obiektow  PW,  stwierdzonych

nieprawidlowosci, biezacych dziatan podejmowanych w celu usunigcia

nieprawidtowosci oraz stanu wykonania zalecen pokontrolnych;

przedstawianie kierownictwu Uczelni, nie rzadziej niz raz w roku, oceny stanu

bezpieczenstwa pozarowego z okresleniem kierunkow dziatan i wnioskdw majacych

na celu jego poprawe;

prowadzenie instruktazu ogoélnego w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla

pracownikow 1 doktorantow Uczelni;

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni majaca na celu realizacje

przedsigwzie¢ zwigzanych z dostosowaniem obiektow 1 pomieszczen Uczelni do

wymagan obowiazujacych przepisow ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa
pozarowego 1 eliminacji zagrozen, a w szczegolnosci:

a) w organizowaniu nowych stanowisk pracy w warunkach stwarzajacych
niebezpieczenstwo powstania pozaru lub wybuchu,

b) w przekazywaniu do uzytkowania budowanych, przebudowywanych Ilub
remontowanych obiektow albo ich cze$ci w zakresie spelnienia wymagan
ochrony przeciwpozarowej,

c) w przygotowaniu Uczelni do wykonywania zadan zakresu obrony cywilnej,

d) w okreslaniu warunkdéw ochrony przeciwpozarowej przy Wwynajmowaniu
terenéw 1 pomieszczen,

e) uczestnictwo w komisjach Uczelnianych tematycznie zwigzanych z ochrong
przeciwpozarows,

f) w przeprowadzaniu probnych alarméw potaczonych z ewakuacja o0sob
przebywajacych w obiekcie;

wspotprace z wlasciwymi Komendami Panstwowej Strazy Pozarnej, w tym

wypracowanie ustalen w zakresie:

a) rozpoznawania zagrozen (chemicznych, toksycznych, wybuchowych,
pozarowych),

b) okreslenia stopnia zagrozenia pozarowego,

C) okreslenia warunkow i srodkoéw technicznych ewakuacji,

d) rozpoznania operacyjnego na wypadek pozaru lub innego miejscowego zagrozenia,
wplywu pozaru na znajdujace si¢ niebezpieczne materialy 1 urzadzenia,
przedstawiania wnioskow 1 informacji dla kierownictwa Uczelni,

e) uczestnictwa w dziataniach awaryjnych (pozary, katastrofy i inne zdarzenia)
prowadzonych przez jednostki ratowniczo-gasnicze Panstwowej Strazy Pozarnej
na terenie Uczelni z jednoczesnym prowadzeniem ustalen majacych na celu
stwierdzenie przyczyny zdarzenia i jego skutkow;

analizowanie i raportowanie stopnia realizacji decyzji administracyjnych wydanych

przez odpowiednig terenowo Komende Panstwowej Strazy Pozarnej dotyczacych

budynkow 1 terenow Politechniki Warszawskiej;

udzial w komisjach odbioru zadan inwestycyjno-remontowych i przekazania ich do

eksploatacji.

Inspektorat Ochrony Przeciwpozarowej podlega organizacyjnie i merytorycznie
kanclerzowi.
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§ 32
Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej

Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej (symbol: ORK, kod: 82460000) jest
zespotem muzycznym o statusie amatorskim, funkcjonujacy jako jednostka administracji
centralnej PW.
Do zadan Orkiestry nalezy:
1) udzial w ogdlnouczelnianych uroczystosciach Politechniki Warszawskiej;
2) reprezentowanie Uczelni w wydarzeniach kulturalnych w kraju i za granicg za zgoda
prorektora wlasciwego ds. studenckich;
3) prowadzenie komercyjnej dziatalnosci artystycznej;
4) rozwijanie umiejetnosci cztonkow Orkiestry w zakresie muzyki w formie ¢wiczen,
prob 1 warsztatow.
Program artystyczny i szkoleniowy Orkiestry oraz plan jej wystepow 1 udziatu
w uroczystosciach przygotowuje kierownik Orkiestry i przedstawia do akceptacji
prorektora wiasciwego ds. studenckich.
Dziatalno§¢ Orkiestry finansowana jest ze $rodkow budzetowych Uczelni ujgtych
w planie rzeczowo-finansowym oraz z dochodéw wiasnych.
Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Orkiestry oraz prawa i obowiazki jej czlonkéw
okresla odrebne zarzadzenie Rektora.
Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej podlega zastgpcy kanclerza ds.
dziatalnosci podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor wilasciwy ds.
studenckich.
§33
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (symbol: SKZ) jest samodzielnym
stanowiskiem  pracy  wlasciwym do  koordynowania  zadan  zwigzanych
z kontrolg zarzadcza w PW.
Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej obejmuje:
1) monitorowanie i sporzadzanie wyprzedzajacych analiz potencjalnych stabosci
kontroli zarzadczej;
2) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych PW w sprawach dotyczacych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej - wsparcie merytoryczne dla jednostek;
3) koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej;
4) przygotowanie i opracowanie procesu corocznej samooceny kontroli zarzadczej
w PW, analiza jej wynikow oraz przygotowanie raportu;
5) analiza corocznych raportéw z procesu zarzadzania ryzykiem;
6) udzial w analizie ryzyk strategicznych;
7) sporzadzanie rocznego o$wiadczenia Rektora PW o stanie kontroli zarzadczej;
8) przygotowywanie biezacych propozycji przyporzadkowywania wewnetrznych aktow
prawnych do poszczegolnych obszarow kontroli zarzadczej;
9) przygotowywanie zmian i uaktualnien w wewngtrznych aktach prawnych dotyczacych
kontroli zarzadczej;
10) udziat w planowaniu i realizacji procesow zarzadzania strategia;
11) analiza wspotzalezno$ci pomiedzy celami strategicznymi PW;
12) monitorowanie i analiza rocznych sprawozdan dziekanoéw z dzialalnosci wydziatow
pod katem realizacji strategii rozwoju jednostki 1 Politechniki Warszawskiej;
13) przygotowywanie rocznego raportu o stanie realizacji strategii rozwoju w PW;
14) opracowanie i redakcja rocznego sprawozdania Rektora z dziatalnosci PW.
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3. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej podlega kanclerzowi, nadzor

merytoryczny sprawuje prorektor ds. ogélnych.

§ 34
Samodzielne Stanowisko ds. Wspolpracy z Partnerem Niepublicznym

Samodzielne Stanowisko ds. Wspoélpracy z Partnerem Niepublicznym (symbol: SSWPN)

jest samodzielnym stanowiskiem pracy wlasciwym do przedsigwzi¢¢ realizowanych we

wspotpracy z partnerem niepublicznym.

Zakres dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Wspotpracy z Partnerem Niepublicznym

obejmuje:

1) koordynacj¢ spraw dotyczacych przedsiewzi¢¢ realizowanych we wspotpracy
z partnerem niepublicznym;

2) zapewnianie wlasciwego doradztwa i wsparcia dla uczelni w przygotowaniu
1 wdrozeniu przedsiewzi¢¢ realizowanych we wspolpracy z partnerem niepublicznym;

3) badania zdolno$ci finansowej uczelni we wspoélpracy z Dzialem Ekonomicznym
1 Kwesturg do uczestnictwa w planowanym przedsiewzigciu, w tym opracowywanie
analiz  finansowo-ekonomicznych dotyczacych projektow realizowanych we
wspotpracy z partnerem niepublicznym,;

4) przygotowywanie analizy ryzyk, analizy wrazliwoséci zwigzanych z prowadzonymi
projektami realizowanymi we wspotpracy z partnerem niepublicznym;

5) opracowywanie analiz pomocy publicznej dla przedsigwzigé realizowanych we
wspoOtpracy z partnerem niepublicznym,;

6) koordynacje  postepowan  dotyczacych ~ wyboru  partnera  prywatnego
w przedsigwzigciach realizowanych we wspotpracy z partnerem niepublicznym;

7) nadzorowanie realizacji przedsiewzie¢ z udzialem uczelni prowadzonych we
wspotpracy z partnerem niepublicznym,;

8) kontakty z wiasciwymi merytorycznie instytucjami publicznymi i prywatnymi
w zakresie planowania i realizacji przedsiewzig¢ prowadzonych we wspotpracy
z partnerem niepublicznym.

Samodzielne Stanowisko ds. Wspotpracy z Partnerem Niepublicznym podlega

kanclerzowi, nadzor merytoryczny sprawuje prorektor ds. rozwoju.

§ 35
Samodzielne Stanowisko ds. Dzialan w Zakresie Nowej Infrastruktury PW

Samodzielne Stanowisko ds. Dzialanh w Zakresie Nowej Infrastruktury PW (symbol:
SSDZNI) jest samodzielnym stanowiskiem pracy wilasciwym do przedsiewzigé
realizowanych w zakresie nowej infrastruktury PW.

Zakres dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatan w Zakresie Nowej Infrastruktury
PW obejmuje:

1) inicjowanie i koordynowanie dziatan dotyczacych nowej infrastruktury PW;
2) dziatania w zakresie pozyskiwania §rodkow na rzecz nowej infrastruktury PW;
3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi PW w zakresie zadan okreslonych w pkt 1

i 2.

Samodzielne Stanowisko ds. Dziatan w Zakresie Nowej Infrastruktury PW podlega
kanclerzowi, nadzér merytoryczny sprawuje Rektor.
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§ 36
Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Procesu Budowlanego w Projekcie Kampus
Nowych Technologii

Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Procesu Budowlanego w Projekcie Kampus

Nowych Technologii (symbol: KPBKNT) jest samodzielnym stanowiskiem pracy

wilasciwym do realizacji przedsiewzig¢ w ramach projektu Kampus Nowych Technologii.

Zakres zadan na Samodzielnym Stanowisku ds. Koordynacji Procesu Budowlanego

w Projekcie Kampus Nowych Technologii obejmuje:

2) uczestniczenic w sporzadzeniu programu funkcjonalno - uzytkowego bedacego
podstawg do wykonania prac projektowych;

3) przygotowanie/uczestniczenie 1 przeprowadzenie postgpowania przetargowego
w celu opracowania projektu: budowlanego stuzgcego uzyskaniu wymaganych
uzgodnien oraz decyzji w celu uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,
wykonawczego oraz przedmiardw robot i kosztorysow inwestorskich;

4) przygotowanie/uczestniczenie i przeprowadzenie postgpowania w celu wyltonienia
wykonawcy robot, udziat w realizacji inwestycji, jej odbiorze oraz uzyskanie decyz;ji
o pozwoleniu na uzytkowanie i przekazanie jej inwestorowi/uzytkownikowi.

Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Procesu Budowlanego w Projekcie Kampus

Nowych Technologii podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.

§ 37
Samodzielne Stanowisko ds. Uméw Na Roboty Budowlane

Samodzielne stanowisko ds. umoéw na roboty budowlane (symbol: RB) jest
samodzielnym stanowiskiem pracy wlasciwym do przygotowywania projektéw umow na
roboty budowlane.

Zakres zadan na Samodzielnym stanowisku ds. umoéw na roboty budowlane obejmuje:

1) przygotowywanie projektow Istotnych Postanowien Umoéw (IPU) w ramach
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoédwienia (SIWZ) i1 ich umoéw koncowych na
inwestycje i remonty realizowane przez kanclerza PW;

2) konsultowanie projektow IPU i ich umoéw koncowych z Dzialem Przygotowania
Inwestycji 1 Remontow, Dzialem Nadzoru Inwestorskiego, Dzialem Zamoéwien
Publicznych i Kwestorem PW;

3) merytoryczny wspotudzial w przygotowywaniu projektow wewngtrznych aktow
prawnych PW w zakresie inwestycji i remontow realizowanych w PW;

4) wspoétpraca z Dzialem Zamowien Publicznych, Dzialem Przygotowania Inwestycji
1 Remontéw, Dzialem Nadzoru Inwestorskiego w zakresie opracowywania
dokumentacji w procesie inwestycyjnym;

5) przygotowywanie kanclerzowi i jego zastgpcom interpretacji prawnych dotyczacych
procesu inwestycyjnego;

6) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi PW w zakresie inwestycji
1 remontow realizowanych w PW.

Samodzielne Stanowisko ds. umoéw na roboty budowlane podlega organizacyjnie

I merytorycznie kanclerzowi.

§ 38
Straz Akademicka

Straz Akademicka (symbol: STA, kod 80360000) jest jednostkg organizacyjng wlasciwg

do nadzorowania, koordynowania i kontrolowania innych jednostek organizacyjnych
w zakresie prawidlowego zabezpieczenia 1 ochrony 0sob 1 mienia stanowigcego wtasnosce,
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badz bedacego w uzytkowaniu Politechniki Warszawskiej, a takze zabezpieczenia mienia

oraz utrzymania porzadku na terenie Uczelni.

Zakres dziatania Strazy Akademickiej obejmuje:

1) przestrzeganie autonomicznosci terytorialnej Politechniki Warszawskiej;

2) catodobowg kontrol¢ stuzb niepodlegajacych jej stuzbowo powotanych do ochrony
mienia dziatajacych na zlecenie organow Uczelni w zakresie dozoru mienia i sposobu
petienia obowigzkows;

3) kontrole budynkow, pomieszczen i innych obiektow stanowigcych wiasno$¢ lub
uzytkowanych przez Uczelni¢ w zakresie nalezytego wyposazenia w odpowiednie
srodki ochrony mienia oraz ich prawidlowego funkcjonowania;

4) przeprowadzanie interwencji wymagajacej zapewnienia porzadku lub ochrony mienia
Uczelni;

5) patrolowanie oraz monitorowanie w systemach elektronicznych terenow Politechniki
Warszawskiej;

6) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom i jednostkom organizacyjnym
Uczelni wnioskow wynikajacych z kontroli;

7) wspolprace ze stuzbami technicznymi Politechniki Warszawskiej przy projektowaniu
1 instalowaniu technicznych $rodkéw ochrony mienia;

8) opiniowanie w zakresie rzeczowym tresci umow, plandw zabezpieczenia imprez, pism
1 innych dokumentéw majacych zwiazek z zabezpieczeniem, badz ochrong sktadnikow
majatkowych bedacych wlasnoscig Politechniki Warszawskiej lub bedacych w jej
uzytkowaniu;

9) nadzorowanie wykonywania zalecen pokontrolnych w zakresie ochrony i dozoru
mienia;

10) dystrybucje dokumentéw upowazniajacych do kontroli lub przebywania w obiektach
i na terenach PW;

11) prowadzenie rejestru kradziezy, wlaman, zniszczenia mienia i innych zdarzen
majacych charakter przestepstw zgtoszonych do Policji;

12) prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczacej ochrony mienia oraz prowadzonych
postepowan wyjasniajacych;

13) wspoélpraca z organami $cigania i shuzbami porzagdkowymi w zakresie zabezpieczenia
mienia i utrzymania porzadku na terenie Politechniki Warszawskiej;

14)planowanie i realizacja zabezpieczenia terenu i mienia oraz porzadku w czasie
organizowanych przez wtadze Uczelni imprez i uroczysto$ci;

15) dystrybucje kart parkingowych dla terendw ogdlnouczelnianych;

16) sprawowanie kontroli nad ruchem pojazdow oraz racjonalnym wykorzystaniem miejsc
parkingowych na terenie Politechniki Warszawskiej;

17) wspoétdziatanie lub samodzielne prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach
wilaman, kradziezy lub zniszczenia mienia PW stosownie do zasad postegpowania w tym
zakresie;

18)szkolenie w zakresie zasad ochrony mienia i sposobu pelnienia obowigzkow
wszystkich nowoprzyjetych pracownikow dozoru mienia (portieréw, straznikdw,
dozorcéw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Uczelni).

Kierownikiem Strazy Akademickiej jest komendant.

W sktad Strazy Akademickiej wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1)  Sekcja Administracyjna i Zabezpieczenia Technicznego (symbol: STASAT, kod:

80360100);

2)  Sekcja Obstugi Parking6w i Kontroli Pojazdow (symbol: STASOP, kod: 80360200);

3)  Sekcja Ochrony Catodobowej (symbol: STASOC, kod: 80360300).

Decyzj¢ w zakresie umundurowania Strazy Akademickiej lub zmiany jego elementéw

podejmuje kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem.

Straz Akademicka podlega organizacyjnie i merytorycznie kanclerzowi.
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§ 39
Teatr Politechniki Warszawskiej

Teatr Politechniki Warszawskiej (symbol: TPW, kod: 82870000) jest artystycznym

zespotem teatralnym 0 statusie amatorskim.

Zakres dziatania Teatru Politechniki Warszawskiej, zwanego dalej Teatrem, obejmuje:

1) przygotowywanie spektakli teatralnych, zajecia edukacyjne;

2) rozwijanie i poszerzanie umieje¢tnosci aktorskich cztonkéw Teatru poprzez proby
1 zajecia warsztatowe;

3) reprezentowanie Uczelni, za zgoda prorektora wiasciwego ds. studenckich, na
festiwalach 1 przegladach teatralnych w kraju 1 za granica;

4) udziat w uroczystosciach uczelnianych;

5) prowadzenie artystycznej dziatalnosci komercyjne;j.

Program artystyczny i szkoleniowy Teatru oraz plan wystepow 1 udzialu w uroczystosciach

uczelnianych oraz wydarzeniach kulturalnych w kraju i za granica w danym roku

przygotowuje kierownik Teatru i przedstawia do akceptacji prorektora wiasciwego ds.

studenckich.

Dziatalno$¢ Teatru jest finansowana ze $rodkow Uczelni ujetych w planie rzeczowo-

finansowym oraz z przychodéw wiasnych.

Zasady przyjecia 1 przynaleznosci do Teatru oraz prawa i obowiazki jego cztonkow

okresla Rektor odrebnym zarzadzeniem.

Teatr podlega zastgpcy kanclerza ds. dzialalno$ci podstawowej, nadzér merytoryczny

sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.

§ 40
Zaklad Konserwacyjno - Remontowy

Zaktad Konserwacyjno-Remontowy (symbol: ZKR, kod: 83450000) jest jednostka

organizacyjng wilasciwg do stalego monitorowania i utrzymania wlasciwego stanu

technicznego obiektow Uczelni poprzez realizacje robot inwestycyjnych, remontowych

I konserwacyjno-naprawczych.

Zakres dziatania Zaktadu Konserwacyjno-Remontowego obejmuje:

1) realizacje robot remontowych i naprawczych na zlecenie kanclerza lub jego
zastgpcOw oraz na zlecenie innych jednostek organizacyjnych Uczelni;

2) wykonywanie prac inwestycyjnych zlecanych w zakresie zadan objetych planem
zadan remontowych zatwierdzonym 1 realizowanym przez Dzial Przygotowania
Inwestycji 1 Remontow PW;

3) dziatania interwencyjne podejmowane Ww czasie awarii, majace na celu
zabezpieczenie obiektow przed ewentualnymi jej skutkami;

4) prowadzenie statej konserwacji obiektow, zgodnie z zawartymi umowami lub
porozumieniami oraz prac konserwacyjno-naprawczych na zlecenie poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych PW;

5) pehienie dyzuréw shuzb technicznych w dni wolne od pracy oraz w dni pracujgce
w czasie Il zmiany;

6) organizowanie prowadzenia robot, w tym zabezpieczenie zaopatrzenia
materialowego i transportu oraz organizacji terenu budowy;

7) dokonywanie rozliczeh w zakresie czasu pracy i obrotu materialowego oraz
wystawiania not wewngtrznych za wykonane prace budowlane;

8) wspodtuczestniczenie w okresowych, technicznych przegladach budynkow;

9) prowadzenie podrecznych magazynkow materiatowych;

10) prowadzenie ewidencji odpadow (sporzadzanie zbiorczych zestawien danych
o rodzajach i ilo§ci wytworzonych odpadow).
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W sklad Zaktadu Konserwacyjno-Remontowego wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Grupa Robo6t Elektrycznych (symbol: ZKRGRE, kod: 83450400);
2) Grupa Robot Ogdlnobudowlanych (symbol: ZKRGRB, kod: 83450500);
3) Grupa Robot Sanitarnych, (symbol: ZKRGRS, kod: 83450300);
4) Sekcja Finansowa (symbol: ZKRSF, kod: 83450100);
5) Sekcja Zaopatrzenia i Transportu (symbol: ZKRSZT, kod: 83450200).
Zaktad Konserwacyjno-Remontowy podlega organizacyjnie i merytorycznie zastepcy
kanclerza ds. technicznych.
§ 41
Zespot Audytu Wewnetrznego

. Zespot Audytu Wewnetrznego (symbol: ZAW, kod: 18740000) jest jednostka

organizacyjng wlasciwg do:

1) wspierania wladz Uczelni w realizacji celow i zadan poprzez systematyczne badanie
i ocen¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i1 dostarczania Rektorowi
racjonalnego zapewnienia, ze system ten dziala prawidtowo (czynnos$ci zapewniajace);

2) wykonywania czynno$ci majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni,
w tym sktadanie wnioskdéw, udzielanie konsultacji, doradzanie (czynnosci doradcze).

. Zakres dziatania Zespolu Audytu Wewnetrznego obejmuje:

1) dokonywanie analizy ryzyka i ustalanie wedlug niego kolejnosci poddawania
audytowi wewnetrznemu wszystkich obszaréw dziatalnosci Uczelni,

2) badanie i ocen¢ adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej w procesie kierowania Uczelnig, a w szczegolnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnos$ci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) ocen¢ procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

C) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewngetrznych, programow,
strategii 1 standardow ustanowionych przez organa Uczelni,

d) ocen¢ zabezpieczenia mienia Uczelni,

e) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Uczelni,

f) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Uczelni z planowanymi wynikami i celami,

g) ocen¢ dostosowania dziatan Uczelni do przedstawionych wczesniej zalecen audytu
lub kontroli;

3) wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnianie funkcjonowania
Uczelni.

. Zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewng¢trznego w Politechnice Warszawskiej

okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

. Zespot Audytu Wewnetrznego podlega organizacyjnie i merytorycznie Rektorowi.

§ 42
Zespol ds. Systemow Zarzadzania JakoScia

Zespot ds. Systemow Zarzadzania JakoScig (Symbol: ZSZJ, kod: 80760000) jest
jednostka organizacyjng wtasciwag do prowadzenia prac i koordynacji dziatan w zakresie
wdrozenia Systemow Zarzadzania Jakoscia w Administracji Uczelni oraz systemow
zarzadzania jakos$cig w obszarze obronnosci.

Zakres dziatania Zespotu ds. Systeméw Zarzadzania Jakos$cig obejmuje:

1) w zakresie opisania i wdrozenia Systemow Zarzadzania Jako$cig w Administracji Uczelni
(S29):
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a) identyfikowanie we wspélpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
procesOw, wystepujacych powigzan, obiegu dokumentdéw i informacji w obszarze
dziatalno$ci Uczelni,

b) monitorowanie efektow wdrozonych rozwigzan,

C) analizowanie zagrozen realizacji standardow jako$ci procesow w Uczelni oraz
skutecznos$ci podjetych przeciwdziatan,

d) ustalanie wymagan dotyczacych dokumentow SZJ,

e) pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w opracowaniu dokumentow SZJ
poprzez opiniowanie i udzielanie konsultacji nt. prawidtowosci opracowania
dokumentdéw zgodnie z ustalonymi standardami,

f) nadzorowanie dokumentacji SZJ,

g) analizowanie struktury organizacyjnej administracji Uczelni;

2) w zakresie wdrozenia i utrzymania systemOw zarzgdzania jako$cig w obszarze
obronnosci, a w szczegdlnosci objetych koncesja, WSK i AQAP:

a) pomoc w opracowaniu dokumentacji systemowej,

b) nadzér nad utrzymaniem systemu,

c) planowanie, przeprowadzanie i nadzorowanie audytow w ww. obszarze,

d) pelnienie w ww. obszarze funkcji kierownika ds. jakosci oraz innych funkcji
wskazanych odrebnym aktem prawnym;

3) w zakresie integracji Systemow Zarzadzania Jako$cig w Administracji z Systemem
Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia 1 Systemem Zapewniania Jako$ci w Badaniach
Naukowych:

a) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narz¢dzi wdrozenia
systemu oceny pracy dydaktycznej nauczycieli akademickich,

b) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniu narz¢dzi systemu
zapewniania jakosci;

4) nadawanie numerow jednostkom organizacyjnym W strukturze organizacyjnej Uczelni
na podstawie wewngtrznych aktow prawnych PW;

5) przedstawianie nie rzadziej niz raz w roku prorektorowi wlasciwemu
ds. ogélnych informacji o podjetych i realizowanych dziataniach w zakresie
funkcjonowania Systemow Zarzadzania Jakos$cia w Administracji Uczelni oraz
systemOw zarzadzania jako$cig w obszarze obronnosci.

Kierownik ZSZJ pelni w obszarze obronnosci funkcje kierownika ds. jakosci oraz inne

funkcje wskazane odrgbnymi aktami prawnymi.

Zespot ds. Systemow Zarzadzania Jakos$cig podlega kanclerzowi, nadzor merytoryczny

sprawuje prorektor ds. ogdlnych.

§ 43
Zespol Piesni i Tanca Politechniki Warszawskiej

ZespOt Piesni i Tanca Politechniki Warszawskiej (symbol: ZPiT, kod: 82140000)

funkcjonujacy jako jednostka organizacyjna administracji centralnej Uczelni, jest

Zespotem o statusie amatorskim, prowadzacym dziatalno$¢ artystyczng w dziedzinie

muzyki, $piewu 1 tanca.

Zakres dziatania Zespotu Piesni i Tanca Politechniki Warszawskiej obejmuje:

1) poznawanie i prezentowanie tradycji narodowych i folklorystycznych;

2) reprezentowanie studenckiego ruchu kulturalnego Uczelni w kulturalnych
wydarzeniach w kraju 1 za granica;

3) udzial w ogblnouczelnianych uroczystosciach PW;

4) udzial w uroczysto$ciach uswietniajacych sesje, konferencje, sympozja organizowane
przez podstawowe jednostki organizacyjne, stowarzyszenia, kota itp. dzialajace
w Uczelni;
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5) udzial, za zgoda prorektora wiasciwego ds. studenckich, w uroczystosciach zgtaszanych
przez podmioty zewngtrzne krajowe i zagraniczne oraz w festiwalach krajowych
| zagranicznych;

6) rozwijanie wsrod cztonkéw Zespotu umiejgtnosei artystycznych oraz zachgcanie ich
do uzyskiwania kwalifikacji instruktorskich;

7) rozwijanie umiej¢tnosci cztonkow Zespotu z zakresu $piewu i tanca, muzyki i wiedzy
0 kulturze w formie ¢wiczen, prob i warsztatow;

W Zespole dziata Rada Artystyczna, w ktorej sktad wchodza: kierownik Zespotu,

1 instruktorzy pracujacy w Zespole. Zadaniem Rady jest wytyczanie planow artystycznych

i ich realizacja oraz dbanie o wysoki poziom artystyczny Zespotu. Rada Artystyczna

wybiera ze swojego grona kierownika artystycznego, ktory kieruje pracami Rady i kreuje

artystyczny obraz Zespotu.

Zespot podlega zastepcy kanclerza ds. dziatalno$ci podstawowej, nadzor merytoryczny

sprawuje prorektor wtasciwy ds. studenckich.
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