Ujednolicony tekst zarzadzenia uwzggdnia zmiany wprowadzone zaradzeniami Rektora nr: 48/2008,
12/2009, 13/2009, 15/2009, 16/2009, 27/20092@®, 38/2009, 41/2009, 8/2010, 32/2010, 50/2010

POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 12 /2008
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 31 marca 2008 r.

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji entralnej Politechniki
Warszawskiej

Na podstawie § 121 ust. 2 Statutu PW, wazku z § 2 zargdzenia nr 6/2008 Rektora
PW z dnia 30 stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzeRegulaminu organizacyjnego
Politechniki Warszawskiej, zegdza s¢, co nasipuje:

§1

1. Zarzmdzenie okréla jednostki organizacyjne administracji centralnBplitechniki
Warszawskiej, ustala zakresy i sposéb ich dziajgrodlegt@c organizacyjn oraz nadzér
merytoryczny i stanowi podstavprawry ich istnienia i funkcjonowania.

2. Nazwy jednostek organizacyjnych administracji calnj PW i ich literowe oznaczenia,
ktére powinny by stosowane przy numerowaniu korespondencji wycltejz jednostki
organizacyjnej, okrga zahcznik nr 1 do zamdzenia.

3. W odniesieniu do kalej jednostki organizacyjnej administracji centeglrzakres i sposéb
jej dziatania oraz podlegié organizacyja i nadzOr merytoryczny as okreslone w
zalkczniku nr 2 do zasdzenia.

§2

1. Dziat Socjalny w terminie jednego migsa od dnia wégia w zycie niniejszego zasgzenia
przekae do Biura Spraw Studenckich wszystkie sprawy orgagjne zwizane z
dziatalngcig Schroniska Studenckiego ,Koliba” wraz z odpowigdiokumentag.

2. Pracownicy Schroniska Studenckiego ,Koliba” po wyky terminu okrélonego w ust. 1
stap si¢ pracownikami Biura Spraw Studenckich, chyleaw trybie przewidzianym przez
prawo pracy nie wyra na to zgody.

§3
Z dniem wejcia wzycie niniejszego zagdzenia:

1) dotychczasowe Biuro Spraw Osobowych i Szkoleniadbowego otrzymuje nazw
Biuro Spraw Osobowych;

2) dotychczasowy Dziat Planowania Inwestycji i Rementotrzymuje nazw Dziat
Przygotowania Inwestycji i Remontow;

3) dotychczasowy Dziat Rachuby otrzymuje naZvziat Ptac.



§4

Traca moc wszelkie dotychczasowe przepisy dosgezspraw uregulowanych w niniejszym
zarzmdzeniu, a w szczegOlia trag moc:

1) zarzdzenie nr 17 Rektora PW z dnia 10 lipca 1993 r. prawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszavyskie

2) zarmdzenie nr 40 Rektora PW z dnia 29 grudnia 1983 r.sprawie zmian
organizacyjnych (z p@. zm.);

3) zaradzenie nr 14 Rektora PW z dnia 4 vsrea 1984 r. w sprawie Zespotu Ehei
Tanca Politechniki Warszawskiej.

4) zaradzenie nr 20 Rektora PW z dnia 21 lipca 1993 mprasie zmian organizacyjnych;

5) zarzdzenie nr 36 Rektora PW z dnia 27Zg&ernika 1994 r. w sprawie przeksztatcenia
Uczelnianego Laboratorium Ochrony Pracy w Uczemiababoratorium Bada
Srodowiskowych;

6) zarzdzenie nr 35 Rektora PW z dnia 25 sierpnia 199% rsprawie zaktadowych
obiektow socjalnych oraz zasad ich finansowania;

7) zarzmdzenie nr 20 Rektora PW z dnia 9 czerwca 1997 sprawie zada Biura Rektora
oraz utworzenia i zakresu zadaekretariatu Dyrektora Administracyjnego;

8) zaradzenie nr 31 Rektora PW z dnia 12 vérae 1998 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Dziatowi Administracyjno-Gospodaro;

9) zaradzenie nr 30 Rektora PW z dnia 24 wraa 1998 r. w z sprawie zniesienia
Inspektoratu Ochrony Mienia i utworzenia Syr@dkademickiej;

10) zarzdzenie nr 8 Rektora PW z dnia 3 marca 1998 r. avgprustalenia zakreséw z&da
niektorych jednostek organizacyjnych administreejitralnej Politechniki Warszawskiej(
z p&n. zm);

11) zarzdzenie nr 6 Rektora PW z dnia 4 lutego 1998 r. ravgjie zmian organizacyjnych w
administracji centralnej;

12) zarzdzenie nr 4 Rektora PW z dnia 28 kwietnia 1999 spvawie zmiany zasad dziatania
Uczelnianego Laboratorium Badgrodowiskowych ( z péi zm. );

13) zarzdzenie nr 26 Rektora PW z dnia 27 grudnia 2000sprawie przeksztatcenia Hotelu
Pracowniczego oraz Domu Studenckiego Politechnéiszawskiej ,, Sezam”;

14) zarzdzenie nr 25 Rektora PW z dnia 2Gqtiernika 2001 r. w sprawie przeksztatcenia
Dzialu Bezpieczéstwa i Higieny Pracy w Inspektorat Bezpiatsteva i Higieny Pracy
(pGzn. zm);

15) zarzdzenie nr 8 Rektora PW z dnia 7 lutego 2001 r. vaw@ utworzenia Dziatu
Ochrony Informacji Niejawnych;

16) zarzdzenie nr 4 Rektora PW z dnia 20 stycznia 2001 spvawie utworzenia Choru
Akademickiego Politechniki Warszawskiej;

17) zarzadzenie nr 37 Rektora PW z dnia 16 grudnia 2002 rsprawie utworzenia w
Politechnice Warszawskiej Zespotu Audytu Wetkanego (z pgn. zm.);

18) zarzdzenie nr 28 Rektora PW z dnia 31 lipca 2002 r. pwvawie Regulaminu
Organizacyjnego Choéru Akademickiego Politechnikirg¢awskiej;

19) zarzdzenie nr 12 Rektora PW z dnia 12 marca 2002 pravge zmian organizacyjnych
w administracji centralnej;

20) zarzdzenie nr 6 Rektora PW z dnia 30 stycznia 20023prawie zmiany nazw jednostek
organizacyjnych administracji centralnej;

21) zaradzenie nr 38 Rektora PW z dnia 20 listopada 2009/ rsprawie utworzenia
Inspektoratu Ochrony Przeciwgaowej;

22) zarzdzenie nr 31 Rektora PW z dnia 26 wria 2003 r. w sprawie organizacji i zasad
dziatania doméw studenckich Politechniki Warszaejski



23) zaradzenie nr 19 Rektora PW z dnia 9 lipca 2003 r. vawe ochrony informacji
niejawnych;

24) zaradzenie nr 13 Rektora PW z dnia 15 maja 2003 r.navgip zmian organizacyjnych
w administracji centralnej (z pd. zm.) ;

25) zaradzenie nr 33 Rektora PW z dnia 14zgeernika 2004 r. w sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

26) zaradzenie nr 30 Rektora PW w z dnia 16 sierpnia 200%v rsprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Administracji BudynkéwiebZkalnych Politechniki
Warszawskiej;

27) zaradzenie nr 4 Rektora PW z dnia 30 stycznia 2005sprawie przeksztatcenia Domu
Akademickiego Politechniki Warszawskiej przy ultfEanskiej 7a;

28) zarzdzenie nr 2 Rektora PW z dnia 25 stycznia 2005 sprawie zakresu zadl@iura
Karier;

29) zaradzenie nr 22 Rektora PW z dnia 29 czerwca 2006 r.sprawie zmian
organizacyjnych w administracji centralnej;

30) zaradzenie nr 14 Rektora PW z dnia 22 marca 2007 pravge utworzenia Orkiestry
Rozrywkowej Politechniki Warszawskiej;

31) zaradzenie nr 12 Rektora PW z dnia 4 maja 2006 r. @avgerzmian organizacyjnych w
administracji centralnej;

32) zaradzenie nr 8 Rektora PW z dnia 31 marca 2006 r.ravsp zmian organizacyjnych
w administracji centralnej;

33) zaradzenie nr 34 Rektora PW z dnia 9 lipca 2007 r. k8@ zmian organizacyjnych w
administracji centralnej;

34) zaradzenie nr 9/2008 Rektora PW z dnia 29 lutego 2008 sprawie utworzenia w
administracji centralnej Dziatu ds. Szkole

§5

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z tym 8 4 pkt 1 z macobowizujaca od
dnia 1 lutego 2008 r.

Rektor

prof. dr hab. in. Witodzimierz Kurnik
PWR- /08



Zafacznik nr 1 do zardzenia nr 12 /2008
Rektora PW z dnia 31 marca 2008 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych administracji centalnej PW i ich oznaczenia literowe

Lp. Jednostka organizacyjna Oznaczenie
1. | Administracja Budynkéw Mieszkalnych ABM
1 a | uchylony
2. | Biuro ds. Funduszy Strukturalnych BFS
3. Biuro ds. Nauki BNN
4. | Biuro ds. Promociji i Informacji BPI
5. | Biuro ds. Przy¢ na Studia BPS
6. | Biuro Karier BRK
7. | Biuro Organizacyjno Prawne BOP
8. Biuro Rektora BR
9. | Biuro Spraw Osobowych BSO
10. | Biuro Spraw Studenckich BSS
10a. | uchylony
10b. | Biuro ds. Rozwoju BRW
10c. | Biuro ds. Projektu ,Program Rozwojowy Politechniki BPR
Warszawskiej”
11. | Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej CHOR
12. | (uchylony)
13. | Domy studenckie: Dom Studencki ,Akademik DS ,Akademik”
Dom Studencki ,,Babilon” DS ,Babilon”
Dom Studencki ,Bratniak-Muszelka” | DS ,Bratniak-Muszelka”
Dom Studencki ,Mikrus” DS ,Mikrus”
Dom Studencki ,Pineska-Tulipan” DS ,Pineska-Tulipan”
Dom Studencki ,Riviera” DS ,Riviera”
Dom Studencki ,Sezam” DS ,Sezar
Dom Studencki , Tatrasska” DS ,Tatrzaiska”
Dom Studencki ,,Ustronie” DS ,Ustronie”
Dom Studencki Zaczek” DS ,Zaczek”
14. | Dziat Administracyjno Gospodarczy DAG
15. | Dziat ds. Studiéw DSS
16. | Dziat ds. Szkolg DSK
17. | Dziat Ekonomiczny DE
18. | Dziat Ewidencji Majtku DEM
19. | Dziat Ewidencji Studentéw - Sekretariat Szkoty DES
20. | Dziat Finansowy DF
21. | Dzial Inwentaryzaciji DZI
22. | Dziat Kosztow i Dekretu DKD
23. | Dziat Nadzoru Inwestorskiego DNI
24. | Dziat Ptac DPL
25. | Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontow DPI
26. | Dziat Socjalny DSoc
27. | Dziat Spraw Obronnych DSO
28. | Dziat Telekomunikacji DTK
29. | Dziat Zamoéwié Publicznych DZP
30. | Inspektorat Bezpiec#stwa i Higieny Pracy BHP
31. | Inspektorat Ochrony Przeciwgarowej IOPP
32. | Kancelaria Tajna KTJ
33. | Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej KR
34. | Peinomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejgaim PON
34a | Samodzielne Stanowisko ds. Finansowych SDF




35. | Straz Akademicka STA
35a | Teatr Politechniki Warszawskiej TPW
36. | Uczelniane Laboratorium Bafl&rodowiskowych ULB
37. | Zaklad Konserwacyjno Remontowy ZKR
38. | (uchylony)
39. | Zespdt Audytu Wewgtrznego ZAW
39a | Zespot ds. Bezpiecastwa Informacji Politechniki ZBIPW
Warszawskiej
40. | Zespot ds. Systemu Zadzania Jakécia w Administraciji ZSZJA
41. | Zespodt Kontroli Wewstrznej ZKW
42. | Zespot Pigni | Tanca Politechniki Warszawskiej ZPiT




Zalacznik nr 2 do zarmzenia nr 12/2008
Rektora PW z dnia 31 marca 2008 r.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI CENTRALNEJ
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

§1

Administracja Budynkéw Mieszkalnych

1. Administracja Budynkéw Mieszkalnych — ABM — jestljeostk organizacyja wtasciwag
do administrowania budynkami mieszkalnymédiicymi w posiadaniu  Politechniki
Warszawskiej, samofinansgj i prowadaca wyodrebniorg wewretrznie w ramach PW
ksiegowasc.

2. Zakres dziatania Administracji Budynkow Mieszkalhyabejmuje:
1) zarzmdzanie mieniem oragodkami finansowymi gdacymi w dyspozycji ABM;
2) obstug eksploatacyja budynkow mieszkalnycheblacych w administrowaniu
jednostki ;
3) obstug finansow najemcow lokali mieszkalnych iytkowych;
4) wspotprae ze stizbami technicznymi Uczelni.

3. W skitad Administracji Budynkéw Mieszkalnych wchadznasgpujace komorki
organizacyjne:
1) Sekcja Finansowo Ekonomiczna, wykaqog nastpujace zadania:

a) prowadzenie gospodarki finansowej ABM,

b) sporzdzanie dokumentacji ptacowej, rozdzielnika ptac zoreozliczanie
osobowego i bezosobowego funduszu ptac pracownkBiu ,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy kartotek wynazgog@racownikow ABM,

d) sporadzanie dokumentacji w programie ,Platnik” w odnesu do
pracownikow jednostki,

e) przygotowywanie rocznych i miesiznych planéw finansowo-rzeczowych oraz
kontrola realizacji ich wykonania,

f) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznygbodatku VAT oraz
sporzdzanie deklaracji podatkowych,

g) przygotowywanie umow najmu i anekséw czynszowycHohkale mieszkalne i
uzytkowe oraz prowadzenie obstugi finansowej lokaijtkiowych,

h) prowadzenie korespondencji z kontrahentami,

i) prowadzenie petnej, wyoglsnionej wewrtrznie w ramach Politechniki
Warszawskie] kggowasci syntetycznej i analitycznej z dziatakwo ABM,

J) prowadzenie kgg inwentarzowych i nadzor nad prawidtowym wykonyvesn i
rozliczaniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikowjgtkowych ABM,

k) prowadzenie kartotek BHP pracownikéw ABM,

[) ustalanie danych i kierowanie pracownikow na oknesbadania lekarskie,

m) przygotowywanie i spogglzanie miesicznych oraz rocznych sprawozdaa
potrzeby jednostek administracji centralnej,

n) prowadzenie teczek kopii akt pracownikow jednostki.



2) Sekcja Konserwacyjno Naprawcza, wykaqod nasgpujace zadania:

a) utrzymywanie w nalkeytym stanie technicznym podlegtych budynkow
mieszkalnych ,

b) przyjmowanie zgtoszedotyczcych awarii instalacji i urgze;

C) usuwanie i naprawa drobnych usterek orazdoi@ konserwacja ugdzeh i
wyposaenia budynkéw w bramach :
- elektrycznej,
- hydraulicznej,
- Slusarskiej,
- stolarsko szklarskiej,

d) rozliczanie materialtdw nagdzi i czasu pracy w kartach pracy konserwatorow;

3) Sekcja Dozorcéw, wykonaga nasipujace zadania:

a) utrzymywanie w naleytym stanie sanitarno-pagdkowym posesji i terenéw
przynalenych,

b) zgtaszanie do administracji koniecZob wykonania na terenie posesji
dezynfekcji, dezynsekcji, deratyzacji ,

c) przyjmowanie zgtosze od najemcéw lokali o zaistniatych awariach i
powiadamianie o zaistniatych faktach pracownikOwmandstracji i shzb
technicznych,

d) wywieszanie flag psstwowych w terminach ogtoszonych,

e) dostarczanie najemcom lokali wszelkiej koresponjplegmzekazywanej przez
pracownikow Uczelni.

4. Administracja Budynkéw Mieszkalnych podlega zpsy kanclerza ds. technicznych.



8 la

uchylony



§2

Biuro ds. Funduszy Strukturalnych

1. Biuro ds. Funduszy Strukturalnych — BFS — jest ¢gmtla organizacyja prowadzca
dziataing¢ w zakresie wyszukiwania, gromadzenia, aktualizaginalizy informacji o
mozliwosciach i zasadach pozyskiwania oraz rozliczagiadkédw z funduszy Unii
Europejskiej i spoza Unii dla Uczelni.

2. Zakres dzialania Biura ds. Funduszy Strukturalmiedjmuje w szczegdlsoi:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zdobywanie i analizowanie informacji dotycych pozyskiwania oraz rozliczania
srodkow z funduszy europejskich dla Uczelni i przakeanie Rektorowi oraz
kierownikom podstawowych jednostek organizacyjnytf wiasciwych informacji;

udzielanie porad pracownikom w zakresie pozyski&anirozliczaniasrodkéw z
funduszy europejskich;

przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzsabie zawartéci serwisu
internetowego Uczelni w zakresie realizacji zaBéaura;

w zakresie sktadania wnioskow przez Uczglni

a) przygotowywanie ogci formalnej sktadanych wnioskoéw wraz z aanikami
we wspotpracy z jednostkami administracji centrgine

b) koordynacja prac zwkanych z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie
projektéw realizowanych przez jednostki adminigtreentralnej,

c) koordynacja prac zwkanych z przygotowaniem petnomocnictw dla kierowmik
projektow,

d) prowadzenie rejestru wnioskow zemych przez PolitechngdWarszawsk,

e) przechowywanie kopii sktadanych wnioskoéw,

f) przygotowywanie we wspoipracy z jednostkami orgacyijnymi administracji
centralnej propozycji szczegotowych zasad realizacjozliczen projektow
dofinansowywanych z&odkow poszczegoinych funduszy strukturalnych;

w zakresie spraw zwzanych z realizagjprzez jednostki organizacyjne Politechniki
projektéw dofinansowywanych Zeodkéw funduszy strukturalnych:
a) prowadzenie rejestru realizowanych przez Uczgbnojektow,
b) przechowywanie kopii dokumentaciji realizowanych wz&lni projektéw,
C) organizacja i prowadzenie spoika osobami zaangawanymi w projekty,
d) kontrola realizacji obowazk6w promocyjnych i informacyjnych natonych na
kierownika projektu;

w zakresie spraw zwzanych z realizagjprzez jednostki organizacyjne administraciji
centralnej projektow dofinansowywanych&edkdéw funduszy strukturalnych:

a) prowadzenie dokumentacji realizowanych projektow,

b) sprawdzanie, przed realizacptatndgci, zgodndci dokumentow finansowych
otrzymywanych od kierownikOw projektow z postanow@ni podpisanych
umow oraz wymaganiami instytucji wchagacych,

c) rozliczanie i sprawozdawcg®projektow,

d) kontrok terminowego sktadania przez kierownika projektumaganych umow
raportow i sprawozdez realizacji projektow i sprawozfldinansowych;



7) w zakresie sprawozdawcgd i monitorowania pogpu prac:
a) informowanie kierownika jednostki wnioskiggj, kierownika projektu i
kanclerza o aktualnym statusie wniosku,
b) przygotowywanie okresowych sprawoadap przygotowaniach wnioskow,
przyznanychirodkach i postpie realizowanych projektéw,
c) niezwioczne informowanie kanclerza o zagmoiach w przygotowaniu w
wnioskow realizacji i rozliczaniu projektow;

8) utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami instyitaarzadzapcych i wdraajacych
fundusze strukturalne w Polsce.

3. Biuro ds. Funduszy Strukturalnych podlega gasy kanclerza ds. rozwoju.



§3

Biuro ds. Nauki

1. Biuro ds. Nauki — BNN- jest jednostk organizacyja powotar, do wykonywania zada
zwiazanych z obstugadministracyja dziatalngci naukowej i badawczej prowadzonej w
Uczelni.

2. Do zakresu dziatania Biura ds. Nauki rigte

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

obstuga administracyjna proceséw ubiegani@ erzez Uczelni i jednostki
organizacyjne érodki na finansowanie dziatalé@ naukowej i badawczej w obszarze:
a) podstawowej dziatalrnioi statutowej,
b) bada wiasnych,
c) projektow badawczych - w tym strukturalnych,
d) procesow wspomaggjych badania;

obstuga administracyjna procesu sprzgda@sihgnie¢ naukowo-technicznych lub
ustugswiadczonych przez Uczelgi

obstuga administracyjna dziataiub naukowej pracownikOw, doktorantéw i
studentow w zakresie:

a) stopni naukowych doktora i doktora habilitowanego,

b) stypendiow naukowych,

c) nagrod Rektora PW oraz ministra vdavego ds. szkolnictwa wgzego,

d) innych nagréd,

e) konkurséw naukowych.

prowadzenie spraw zwdanych z likwidagj srodkow trwatych i nietrwatych
w zakresie aparatury naukowo-badawczej;

wspOtpraca z wikkiwymi komisjami senackimi i rektorskimi;

prowadzenie, w zakresie powierzonych zgda Systemie Informacyjnym Baddaz
danych:
a) realizowanych w Uczelni pracach naukowych i badawioz
b) nadanych w Uczelni stopni naukowych doktora i doktaabilitowanego,
c) specjalistycznej aparatury naukowo-badawczej, dydakej i pomiarowo -
kontrolnej,
d) zawartych umowach licencyjnych;

wspoipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi adstracji centralnej
w opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowggaelni,

wspotudziat w sporgdzaniu sprawozdadla GUS oraz wiladz Uczelni z zakresu
powierzonych zada

3. Biuro ds. Nauki podlega kanclerzowi. Decyzje merytane podejmuje Rektor lub
odpowiednio prorektor wkgiwy ds. nauki lub prorektor wdaiwy ds. ogélnych - zgodnie
z kompetencjami.



§4

Biuro ds. Promociji i Informacji

1. Biuro ds. Promocji i Informacji — BPI — jest jedmkess organizacyjna powotando
podejmowania dziataldoi mapcej na celu promogj Politechniki Warszawskiej,
wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji orazwazenie i udogpnianie baz
informacyjnych PW

2. Zakres dziatania Biura ds. Promocji i Informacjeghuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

redagowanie strony internetowej Politechniki Wavesdde;j;

koordynact i nadzor nad serwisem internetowym jednostek drgagjnych PW;
redagowanie opracowywanie i dystrybucjogélnouczelnianych materiatdw
informacyjno-promocyjnych (foldery, albumy, infortoay, filmy);

koordynowanie i nadzér nad wydawaniem materiatofi@rmacyjno-promocyjnych
przez ré@ne jednostki PW,

prowadzenie stacjonarnego punktu informacyjnego PdVaz informaciji
telefonicznej i e-mailowej;

zlecanie dystrybucji ogtoszev ramach systemu tablic i stupow informacyjnych;
wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji;

systemow wspotprag z mediami w zakresie rozpowszechniania informagji
temat osignie¢, wydarzé oferty dydaktycznej i innej aktywdoi Politechniki;
koordynacgt imprez organizowanych w Politechnice Warszawskiglym: jubileusze,
koncerty, wystawy, festiwale, targi, konkursy, tefa oraz zapewnienie oprawy
promocyjnej, tj. zaproszenia, materiaty informaeyjnagténienie w mediach;

analiz kryteriow rankingow, przekazywanie danych i angppzycji rankingowych;
wspotudziat w organizowaniu Dnia Politechniki Waaezskiej;

organizowanie oprawy promocyjnej (zdja, materiaty, prezentacje) podczas wizyt
gosci na Politechnice Warszawskiej;

gromadzenie i wykorzystywanie dla celdow promocjizelai informacji t. wykazow
prowadzonych badganaukowych, organizowanych konferenciji, oferty dstgtazne;j

i wydawniczej itp.;

wspotprae z jednostkami Politechniki, Samadem Studentéw PW, Samadem
Doktorantow, Stowarzyszeniem Absolwentéw i PrzyyacPW oraz innymi
organizacjami, dziatagymi na terenie Uczelni w zakresie promocji i imf@cji;
podejmowanie wszelkiej innej dziatakwp, mapcej na celu promogjPolitechniki
Warszawskiej.

3. Biuro ds. Promocji i Informacji podlega zgsty kanclerza ds. dziatalém podstawowej,
nadzor merytoryczny nad dziatakoi Biura sprawuje prorektor wdaeiwy ds. studenckich.



§5
Biuro ds. Przyjeé¢ na Studia

1. Biuro ds. Przyj¢ na Studia — BPS — jest jednastirganizacyjn wiasciwa dla obstugi
procesow zwjzanych z rekrutagjna studia | i Il stopnia, obstugi zgtoszkandydatow
oraz prowadzenia akcji informacyjnej.

2. Zakres dziatania Biura ds. Prz§jna Studia obejmuije:
1) organizagj i obstug akcji rekrutacyjne; :

a) przygotowywanie zateen do programu informatycznego obstugi rekrutacji i
schematow procedur decyzyjnych oraz wzoréw wszgistkdokumentéw
uzywanych w systemie;

b) przygotowywanie i rozprowadzanie niednych drukow;

c) prowadzenie rejestracji kandydatow i wspotpraca ent@alnym Grodkiem
Informatyki PW;

d) przyjmowanie dokumentow kandydatow na studia;

e) obstuga techniczna komisji rekrutacyjnych.

2) prowadzenie akcji informacyjnej dla kandydatow hals:

a) przygotowywanie informatora i ulotek dla kandydatdavstudia;

b) przygotowywanie publikacji ,Studia w Politechniceavgzawskiej”;

c) przygotowywanie informacji do prasy, radia, TV irf@ internetowych;

d) prowadzenie informacji bezpedniej telefonicznej i e-mailowej;

e) rozprowadzanie informatoréw i ulotek;

f) wysytanie informatorow i innych materiatdow informygiych do szkot i
osrodkow informacji zawodowej;

g) organizowanie i przeprowadzanie akcji ,Drzwi otvedrt

h) organizowanie i obstuga wyjazdéw pracownikéw Paglitgki do szkét.

3) zapewnienie kancelaryjnej obstugi Petnomocnika Bektls. Rekrutacji na Studia;
4) zapewnienie obstugi organizacyjnej i kancelaryjderelnianej Komisji
Rekrutacyjney:

a) przygotowywanie i obstuga nieginych egzaminow;

b) przyjmowanie odwotai obstuga procedury odwotawcze;j.

5) udzielanie informacji, udziat w organizacji g&joraz obstug finansovg Uniwersytetu
Trzeciego Wieku w Politechnice Warszawskiej.

3. Biuro ds. Przy¢ na Studia podlega zapty kanclerza ds. dziatalfm podstawowej,
nadzor merytoryczny sprawuje prorektor $eiavy ds. studenckich.



86
Biuro Karier

1. Biuro Karier — BRK — jest jednostk organizacyjn prowadaca dziatalng¢
edukacyja i informacyjrg w zakresie zawodowej promocji studentéw i absot@en
Politechniki Warszawskiej.

2. Zakres dziatania Biura Karier obejmuije:

1) prowadzenie indywidualnego doradztwa zawodowego diudentéw i
absolwentow PW;

2) organizowanie i prowadzenie warsztatow w zakresiggptowania studentow
i absolwentéw do weja na rynek pracy;

3) zbieranie i udogpnianie studentom i absolwentom Uczelni informacji
dotyczcych ofert pracy statej, czasowej oraz praktykatyst

4) zbieranie i udogpnianie studentom i absolwentom Politechniki Wansstaej
informacji o kursach, szkoleniach i studiach podypbwych oraz innych formach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych w kraju i zagica;

5) pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i stadla studentow i absolwentow PW,

6) organizowanie w Uczelni prezentacji firm jako pat@inych pracodawcow dla
studentow i absolwentéw Politechniki;

7) prowadzenie baz danych studentow i absolwentéwykngacych pracy, praktyk
zawodowych i stay;

8) prowadzenie serwisu internetowego dotygEmyo rynku pracy i rozwoju
zawodowego.

3. Biuro Karier podlega zagtcy kanclerza ds. dzialalém podstawowej, nadzor
merytoryczny nad dziataldoia Biura sprawuje prorektor wdaiwy ds. studenckich.



8§87
Biuro Organizacyjno Prawne

1. Biuro Organizacyjno Prawne — BOP - jest jedngstkganizacyja wiasciwg do
realizowania bigacej obstugi prawnej Uczelni, kancelaryjno-techneznobstugi
kanclerza i jego zagbicOw oraz zada organizacyjnych na rzecz Uczelni wskazanych
przez Rektora lub kanclerza.

2. Zakres dziatania Biura Organizacyjno Prawnego obggm

1) udzielanie porad prawnych i pomocy w interpretowarprzepisbw osobom
funkcyjnym i pracownikom PW na zasadach glorych w odgbnych przepisach;

2) przygotowywanie we wspotpracy z jednostkami memgdanymi projektow
wewretrznych aktéw prawnych lub ich uzgadnianie pod wadghm legislacyjno-
redakcyjnym,;

3) opiniowanie projektéw: umow cywilnoprawnych, westnznych aktow prawnych i
innych dokumentow przygotowywanych w Uczelni;

4) sporzdzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu funkoyeania Uczelni;

5) reprezentowanie Uczelni na podstawie petlnomocnictyweocesowego w
postpowaniach przezagami i organami administracji publicznej;

6) ewidencjonowanie i dofae archiwizowanie oryginatow wewtnznych aktéw
prawnych wydawanych przez Rektora i kanclerza,;

7) organizacyjna i kancelaryjno-techniczna obstugaclkamna oraz jego zagicow;

8) koordynowanie, organizowanie i obstuga spatkeebra i podrézy kanclerza oraz
jego zasipcow;

9) przygotowywanie planéw i prowadzenie ewidencji pdo wypoczynkowych w
odniesieniu do zagbdéw kanclerza i kierownikow dziatdbw administracgintralnej;

10) prowadzenie ewidencji nieruchodto PW oraz bieace archiwizowanie
dokumentow z tym zwizanych;

11) koordynowanie geodezyjnej obstugi nieruchédmd®W,

12) organizowanie prac oraz prowadzenie nadzoru naizaep wdrozenia Systemu
Obstugi Studiéw, Nauki i Administracji;

13) uczestniczenie w odbiorach prac w ramach weinéa Systemu Obstugi Studiow,
Nauki i Administracji oraz prowadzenie dokumentgepjektu;

3. Radcowie prawni zatrudnieni w Biurze na podstawieowy o pra¢, pod wzgédem
merytorycznym podlegajRektorowi.

4. Biuro Organizacyjno Prawne podlega kanclerzowi.



88
Biuro Rektora

1. Biuro Rektora — BR — jest jednosthrganizacyja wtasciwa do obstugi administracyjnej i
organizacyjnej Rektora, Senatu, prorektoréw, pelmomkow Rektora, komisji
rektorskich i komisji senackich.

2. Zakres dziatania Biura Rektora obejmuje:
1) obstug kancelaryja i prowadzenie sekretariatdw Rektora i prorektoréw;
2) prowadzenie dokumentacji zygiane] z nadaniem odznaézepaistwowych i
uczelnianych;
3) prowadzenie rejestru kot naukowych i organizacjudsihckich oraz ewidencji
stowarzyszeé studenckich i pracowniczych Uczelni;
4) przygotowywanie projektow stosownych dokumentowh konsultowanie z obstag
prawrg Uczelni;
5) przygotowywanie plandéw urlopow wypoczynkowych i warlzenie ich ewidencji w
odniesieniu do:
a) kierownikow jednostek organizacyjnych i samodzielmystanowisk pracy
bezpdrednio podlegtych Rektorowi,
b) prorektoréw,
c) kanclerza,
d) dyrektora Biblioteki Gtéwnej,
e) kierownikéw podstawowych jednostek organizacyjnych,
f) kierownikow pozawydzialowych jednostek organizaggjm
6) koordynowanie, organizowanie i obsfgpotkai, zebra i podrézy Rektora i prorektorow;
7) kancelaryja obstug konkurséw nadzorowanych przez Rektora i prorekioro
8) inicjowanie dziatéa zwiazanych z nadawaniem biegu sprawongtyhy uchwatami Senatu;
9) obstug kontaktéw zagranicznych Rektora i prorektoréw -zygotowywanie
korespondencji  zagranicznej, nadzér nad przygotaamyem  wyjazdow
zagranicznych wspdlnie z Centrum Wspotpracyddiynarodoweyj;
10)przekazywanie uchwat Senatu oraz decyzji i paled@ektora jednostkom
organizacyjnym i wkciwym osobom;
11)gromadzenie, opracowywanie i upowszechnianie indmjmo dziatalnéci Uczelni,
promowanie Uczelni w mediach, organizowanie konfejiegprasowych, wspotudziat
w przygotowywaniu materiatéw informacyjnych o Petihnice;
12)dokumentowanie wyspien publicznych Rektora;
13)organizowanie i kancelarynobstug uroczystéci ogélnouczelnianych oraz innych
uroczystdci i spotka okoliczngciowych z udzialem Rektora i prorektorow;
14)przygotowywanie list g&i na uroczystéci ogoélnouczelniane;
15)wydawanie Miesicznika Politechniki Warszawskiej;
16)obstug kancelaryja Uczelnianej Komisji Wyborczej;
17)obstug kancelaryja Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickici
Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akaderaitk

3. Komorka organizacyja Biura Rektora jest Redakcja Migstnika Politechniki Warszawskiej.

4. Biuro Rektora podlega kanclerzowi, nadzér merytamyc nad dziatalngcia Biura
sprawuje Rektor.



§9

Biuro Spraw Osobowych

1. Biuro Spraw Osobowych — BSO - jest jedn@stkganizacyjn wtasciwa w zakresie
prowadzenia spraw osobowych pracownikbw PW azemych 2z procesem ich
zatrudniania i zwalniania oraz przebiegiem zatradia.

2. Zakres dziatania Biura Spraw Osobowych obejmujezezegolinéci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

merytoryczm weryfikacgk wnioskbw 0 zatrudnienie pracownikOw oraz
przygotowywanie wszystkich dokumentow zmanych z navezaniem stosunku
pracy, w tym przygotowywanie aktow mianowania i wno prae;

prowadzenie spraw zwidanych z awansowaniem, podnoszeniem wynagrodzenia,
przeprowadzaniem regulacji ptac, przyznawaniem tkide odpraw i
odszkodowa, powotywaniem do petnienia funkcji i odwotywaniearich petnienia,
nagradzaniem i karaniem pracownikow, udzielaniemopdw, innych ni
wypoczynkowe;

merytoryczm weryfikacg wnioskbw 0 rozwjzanie stosunkéw pracy oraz
przygotowywanie wszystkich dokumentow zmanych z rozwizaniem stosunkow
pracy, w tym wydawanigéwiadectw pracy;

wydawanie zéwiadcze o zatrudnieniu;

prowadzenie spraw pracownikow przechgmzh na emerytgr wspotpraca w tym
zakresie z ZUS;

wspotprae z Wojewoddzkim Urgdem Pracy w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;
wydawanie nauczycielom akademickim legitymacji wovejacej do zniki przy
przejazdacBrodkami PKP;

wydawanie i potwierdzanie legitymacji ubezpieczenioh dla pracownikow i
cztonkdéw ich rodzin;

zgtaszanie, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowye/gmacownikow z systemu
ubezpieczé spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikbw orgmzekazywanie
dokumentacji osobowej bytych pracownikéw do archiwu

prowadzenie i aktualizackadrowego systemu informatycznego;

kierowanie pracownikow do szkot, na studia i kunsgelu podnoszenia kwalifikacji
zgodnie przepisami dotygzymi zasad i warunkéw podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego dorostych;

prowadzenie analiz i statystyk dotycgch zatrudnienia dla potrzeb GUS,
MNiSzW, kierownictwa Uczelni i innych;

wspéitpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni wbszarze spraw
pracowniczych, w szczegOlém z Dzialem Ptac i Dzialem Ekonomicznym w
zakresie: ustalania i wyptaty wynagrodzedokumentacji emerytalno-rentowej i
kapitatu pocztkowego oraz sprawozdawca,

udzielanie wyjanien i instruktazu z zakresu przepisow dotycxch spraw
pracowniczych;

wspoOtpraca i udziat w pracach zespotow i komidftoeskich i senackich;
wspotudziat przy tworzeniu wewtrznych aktéw prawnych w zakresie spraw
pracowniczych;

3. Biuro Spraw Osobowych podlega kanclerzowi, decyepeytoryczne podejmuje Rektor lub
odpowiednio prorektor wigiwy ds. ogolnych albo kanclerz - zgodnie z kompejgmi.



§10
Biuro Spraw Studenckich

1. Biuro Spraw Studenckich — BSS - jest jedngstirganizacyjn powotary do
prowadzenia, koordynowania i nadzorowaniaepiwymienionych spraw studenckich i
spraw doktorantow PW.

2. Zakres dziatania Biura Spraw Studenckich obejmuije:

2) prowadzenie dzialaldoi informacyjnej dla studentéw i doktorantow oraz
pracownikdw podstawowych jednostek organizacyjnytltzelni w zakresie
obowigzujacych przepiséw dotyezych studentéw i doktorantéw;

3) inicjowanie i merytoryczny udziat w tworzeniu weytrznych aktow prawnych w
zakresie okgjtym prae Biura;

4) inicjowanie i organizowanie szkaledla pracownikéw dziekanatéw oraz Sanxoiz
Studentow, wydzialowych komisji stypendialnych or&dwotawczej Komisji
Stypendialnej w zakresie spraw studenckich i spsagjalnych doktorantow, w tym
zmian w przepisach;

5) dziatania w zakresie spraw zdrowotnych studentowynvobcokrajowcow:

a) wspotpraca z placowkami sty zdrowia,

b) nadzor i koordynacja akcji obogwkowych bada lekarskich, ktorych zakres
ustalany jest przez prorektora vdavego ds. studenckich,

c) udzielanie informacji dotyegrych ubezpiecze zdrowotnych oraz ustug
medycznych kierowanych do studentow;

6) obstug procesu wydatkowaniaodkow z :

a) Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw i Dokttha w zakresie
Funduszu Odwotawczego,

b) Funduszu Kulturalno-Wychowawczego dla Studentowktdrantow,

c) Wiasnego Funduszu Stypendialnego, w tym koordynpojgesu wystawiania
PIT dla studentéw i doktorantow;

7) sporadzanie planu przychodow i wydatkéw Funduszu Pombtaterialnej dla
Studentow i Doktorantéw w ¢zci dotyczcej stypendiow;

8) udziat w procesie corocznego podzidghedkéw Funduszu Pomocy Materialnej dla
Studentow i Doktorantéw na poszczegolne podstawedmostki organizacyjne PW;

9) koordynacg procesu przyznawania stypendiow z Funduszu Porvadgrialnej dla
Studentow i Doktorantow PW;

10)nadzo6r merytoryczny nad programem komputerowym p&tygia”, do obstugi
stypendiéw przyznawanych w PW;

11)nadz6r merytoryczny nad programem komputerowym dostugi kredytow
studenckich w PW;

12)nadzo6r merytoryczny i obstggadministracyja stypendiow fundowanych oraz
stypendioéw asystenta-sigty;

13)obstug administracyja stypendiow ministra wkgiwego ds. szkolnictwa wgzego;

14)obstug administracyja refundacji stypendium Rdu Polskiego dla studentow —
cudzoziemcow;

15)obstug administracyjna stypendidw z Wiasnego Funduszupetgtialnego, dla
studentow wyjedzajacych w ramach Programu Erasmus;

16)obstug administracyjn stypendium im. dr Mariana Kantona;

17)wspotprae z Samorzdem Studentow w zakresie pomocy w ragzainiu zgtaszanych
przez Samord spraw socjalnych studentow oraz spraw dyscyplyr;



18)prowadzenie indywidualnych konsultacji i porad dimdentow w zakresie spraw
studenckich i socjalnych doktorantow;

19)wspotprae z Peinomocnikiem Rektora ds. Walki z Uzalieniami w zakresie dziala
podejmowanych na rzecz studentéw;

20)obstug administracyjno-biurow Biura Samorgdu Studentow, komisji dyscyplinarnych
ds. studentéw i doktorantéw oraz rzecznikdéw dysogphych ds. studentow;

21)przygotowywanie lub udziat w przygotowywaniu spradar i materiatéw dla celow
sprawozdawczych Uczelni, w zakresie daidBaura;

22)nadzor i koordynowanie w PW spraw dotycych kredytéw i payczek studenckich;

23)kontrok i rozliczanie studenckich praktyk oba&kowych krajowych i zagranicznych;

24)obstug administracyjg spraw dotycgcych mediow studenckich;

25)obstug finansow dziatalngci Schroniska Studenckiego ,Koliba”.

. Wewnretrzng komorkg organizacyja Biura Spraw Studenckich jest Schronisko Studenckie
.Koliba”, ktorego dziatalné¢ finansowana jest zesrodkOdw przeznaczonych na
dziatalng¢ kulturalno wychowawcz studentow.

. Biuro Spraw Studenckich podlega zg&ty kanclerza ds. dzialalém podstawowej,
nadzor merytoryczny nad jego dziatadoig sprawuje prorektor wigiwy ds. studenckich.



§ 10a

uchylony



§ 10b

Biuro ds. Rozwoju

1. Biuro ds. Rozwoju — BRW — jest jednostlirganizacyja prowadzaca dziatalng¢ w zakresie
rozwoju PW oraz planowania, zadzania i realizacji projektow szczegolnie istotnydih
funkcjonowania i rozwoju PW, w tym wspétfinansowahyzezrodet zewgtrznych.

2. Zakres dziatania Biura ds. Rozwoju obejmuije:
1) przygotowywanie wieloletnich planow dziatania w plze inwestycji budowlanych

oraz planow realizacji projektow;

2) wsparcie - w zakresie prowadzonych projektow - psdev zargzdzania, w tym procesow

planowania, oceny wynikbw pracy, zadzania przez cele (MBO), pozostatych
systemoéw zargdzania zasobami ludzkimi (HR), controllingu, katbwania;

3) wspotprae przy realizacji dzial promocyjnych PW w zakresie realizacji

duzych projektéw inwestycyjnych i ksztattowania wizeku PW w zakresie jej strategii
rozwoju;

4) zaradzanie przygotowywaniem i realizowanie zgtah projektow inwestycyjnych; w

5)
6)
7
8)

9)

tym:
a) przygotowanie koncepcji projektow, wraz z oftemiem zakresu wspoOtpracy i
podzialem zadapomiedzy poszczegolnymi partnerami projektéw,

b) przygotowywanie analiz nntiwosci finansowania projektéw,

c) koordynact prac zwizanych z przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie
projektow,

d) kompletowanie skladanych wnioskéw wraz z azahikami we wspoOtpracy z
jednostkami administracji centralnej i innymi jedtiaami organizacyjnymi PW,

e€) pomoc przy realizacji projektéw prowadzonych przeydziaty i inne jednostki
organizacyjne PW,

pozyskiwaniesrodkOw na realizowane projekty;

koordynacg prac koncepcyjnych i planistycznych oraz zdeanie realizagj

projektow  parkbw  naukowych,  naukowo-technologicinyc inkubatorow

akademickich, przedsiiorczaici, technologicznych i innowaciji;

przygotowanie informacji, opracowa koncepcji w zakresie realizowanych w BRW

projektéw na potrzeby kierownictwa Uczelni;

prowadzenie rejestru umoOw konsorcjum oraz umow palpsacy, ktérych stranjest

PW;

przygotowywanie dla Ministerstwa Nauki i SzkolniegtwWyzszego okresowych

informacji na temat realizowanych i planowanych dealizacji inwestycji

budowlanych;

10) wspoétprae z:

a) odpowiednimi komisjami Senatu Uczelni,

b) jednostkami organizacyjnymi PW,

c) organami administracji patwowej,

d) wiladzami m.st. Warszawy,

e) przedstawicielami instytucji zagdzapcych i wdraajacych fundusze pomocowe,
w tym strukturalne, w Polsce,

f) przedstawicielami innych instytucji zewtrznych niezbdnych do realizacji
projektow PW o znaczeniu strategicznym;

11) przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzeamie zawartéci serwisu

internetowego Uczelni w zakresie realizacji zaBaura;



3. Biuro ds. Rozwoju podlega zapty kanclerza ds. rozwoju.

4. W systemie identyfikacji jednostek i komorek orgayjnych PW Biuro ds. Rozwoju
otrzymuje:
1) symbol literowy: BRW;
2) kod: 84860000.



8§ 10c

Biuro ds. Projektu ,Program Rozwojowy Politechniki Warszawskiej”

1. Biuro ds. Projektu ,Program Rozwojowy PolitechnWarszawskiej” - BPR - jest

jednostly organizacyjna wiasciwa do prowadzenia i organizowania dziatdczelni,
zwigzanych z zarmgzaniem Projektem ,Program Rozwojowy Politechniki
Warszawskiej”, zwanym dalej Projektem, finansowanym srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjritgatat Ludzki oraz
zarzmdzania, w cgsci dotyczcej Politechniki Warszawskiej, projektem systemowym
prowadzonym przez Ministerstwo Nauki i SzkolnictWdyzszego pt. ,Zamawianie
ksztalcenia na kierunkach technicznych, matematyatzm przyrodniczych - pilotd, w
okresie jego realizaciji.

2. Zakres dziatania Biura obejmuje:

4.

1) koordynac¢ realizacji zada wchodzcych w skiad Projektu prowadzonych przez
jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej;

2) kontrok prawidtowej realizacji zadawchodzcych w skiad Projektu, w szczegofeo
wiasciwego wykorzystanigrodkéw i prowadzenia odpowiedniej dokumentacji prze
jednostki realizujce zadania;

3) udzielanie niezéxinego wsparcia dla jednostek organizacyjnych, wezmak realizacji
zada wchodzcych w skiad Projektu;

4) realizacg wydzielonych zada centralnych wchodgych w skiad Projektu,
tj. promocg Projektu i wizualizagj oraz ewaluagjrezultatow Projektu;

5) przygotowywanie sprawozdarozliczer — w zakresie realizowanych zacla

6) przygotowywanie zbiorczych sprawozda rozliczex finansowych (wnioskéw o
ptatnci¢) — na podstawie dokumentéw przedktadanych przangaowane w Projekt
jednostki organizacyjne;

7) koordynac dziataa Uczelni w zakresie ksztatcenia zamawianego;

8) wykonywanie, w miag potrzeb, innych zadazwigzanych z realizagjProjektu;

Biuro ds. Projektu ,Program Rozwojowy Politechnikarszawskie]” podlega zagicy
kanclerza ds. rozwoju, merytoryczny nadzor nadtdiriescia Biura sprawuje prorektor
wiasciwy ds. studiéw.

W systemie identyfikacji jednostek i komoérek orgayjnych PW Biuro ds. Projektu
.Program Rozwojowy Politechniki Warszawskiej” otrayje:

1) symbol literowy: BPR;
2) kod: 84840000.



§11
Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej

Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej — CHORfunkcjonupcy jako jednostka
organizacyjna administracji centralnej Uczelnit jeekameralnym, wokalnym zespotem
muzycznym o statusie amatorskim.

Do zada Choru naley:

1) udziat w uroczystéciach ogodlnouczelnianych PW;

2) reprezentowanie Politechniki Warszawskiej w wydaraeh kulturalnych w kraju i za
grania za zgod prorektora wiéciwego ds. studenckich ;

3) rozwijanie umiegtnosci czitonkow Choéru w zakresigpiewu w formie¢wiczen, préb i
warsztatow;

4) prowadzenie komercyjnej dziatakw artystycznej.

Dziatalng¢ Choru jest finansowana zedkéw budetowych Uczelni utych w planie
rzeczowo-finansowym oraz z dochodow witasnych.

Program artystyczny i szkoleniowy Choru oraz plagoj wys¢gpow i udziatu w
uroczystdciach przygotowuje kierownik Chéru i przedstawia akceptaciji prorektora
wiasciwego ds. studenckich.

Zasady przyjcia i przynalenosci do Choru, prawa i obowzki cztonkow i dyrygenta
oraz kompetencje i zasady dziatania organu sagdorzhoérzystow okrdajg odrebne

przepisy.

Chor Akademicki Politechniki Warszawskiej podlegastpcy kanclerza ds. dziataléo
podstawowej, nadzér merytoryczny sprawuje prorektagciwy ds. studenckich.
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§13
Domy Studenckie

. Jednostkami organizacyjnymi administracji centrplngasciwymi do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych studentéw s

1) Dom Studencki ,Pineska -Tulipari — DS ,Pineska - Tulipan”;

2) Dom Studencki ,Bratniak - Muszelka” — DS ,Bratniak - Muszelka”;
3) Dom Studencki ,Akademik” — DS ,Akademik”;

4) Dom Studencki ,Babilon” — DS ,Babilon”;

5) Dom Studencki ,Mikrus” — DS ,Mikrus”;

6) Dom Studencki ,Riviera” — DS ,Riviera”;

6a)Dom Studencki ,Sezam”- DS ,Sezam’;

7) Dom Studencki ,Tatrzanska” — DS ,Tatrzaska”;

8) Dom Studencki ,Ustronie” — DS ,Ustronie”;

9) Dom Studencki ,Zaczek” — DS ,Zaczek”.

. Zakres dziatania jednostek organizacyjnych, gkre/ch w ust. 1, obejmuje:

1) obstug zakwaterowania - na podstawie skierowania - kwaterowania studentéw;

2) zapewnienie wigciwych warunkéw zakwaterowania oraz nadzor nadseiaym i
zgodnym z przeznaczeniem wykorzystywaniem pomi@szckch wyposaenia i
urzadzen technicznych przez zakwaterowane osoby;

3) utrzymanie porgdku, zapewnienie bezpiegmdwa 0sOb oraz ochrenmienia
ruchomego i nieruchomego na terenie doméw studehgki

4) racjonalne gospodarowanie i wykorzystanie miejskwaterowania ;

5) sporzdzanie planéw ekonomiczno-finansowych, zakupow \sggenia, sprztu
i ustug na potrzeby jednostki;

6) planowanie srodkow finansowych koniecznych do nafeego utrzymania i
funkcjonowania jednostki;

7) zapewnienie wkxiwej eksploatacji, konserwacji i remontéw obiektomwraz z
przylegtymi do nich terenami;

8) swiadczenie ustug, w okresie wakacji, w zakresie ayymu pokoi na rzecz oso6b
fizycznych i jednostek organizacyjnych, tekspoza Uczelni.

. Jednostki okrédone w ust. 1 $ jednostkami samofinansigymi, pokrywaacymi koszty

swej dziatalnéci z osaganych przychodow, ktérymas

1) optlaty studentéw za korzystanie z zakwaterowan@®mach studenckich;

2) optaty za wynajem pomieszaze

3) dofinansowanie z Funduszu Pomocy Materialnej dla&ttéw i Doktorantow -
dotyczy tylko finansowania remontow;

4) inne przychody;

. Dziatalnag¢ doméw studenckich koordynuje Koordynator Dziatatndomow
Studenckich zwany dalej ,Koordynatorem” podleghgtzpcy kanclerza ds. dziataléo
podstawowe;.

. Kanclerz w porozumieniu z prorektorem wdavym ds. studenckich oraz Samgaem
Studentéw PW powierza obayzki Koordynatora pracownikowi administracji centra.
Koordynator mae by wytoniony spérod kierownikdw domow studenckich.



6. Koordynacja, o ktérej mowa w ust. 4, obejmuje zaewia dotyczce:
1) sporzdzania planéw ekonomiczno finansowych;
2) okreslania potrzeb remontowych i konserwacyjnych;
3) zakupdw wyposzenia i sprztu;
4) udzielania zamowiepublicznych;
5) racjonalizacji zatrudnienia,
6) szkolenia personelu;
7) planowania i realizacji akcji kwaterunkowych.

7. W sprawach okrdonych w ust. 6 kierownicy domow studenckich, zgedre swoimi
kompetencjami podejmaj decyzje lub wysfpuja z odpowiednimi wnioskami, w
porozumieniu z Koordynatorem.

8. SzczegoOlowy zakres oboagkow Koordynatora ustala kanclerz na wniosek epast
kanclerza ds. dziataldoi podstawowej.

9. Domy studenckie gospodagwyvydzielora czesciag mienia PW i prowadg dziatalngé w
ramach przydzielonycérodkow.

10.0Obstug finansowy, jednostek organizacyjnych oklenych w ust. 1 prowadzi
petnomocnik kwestora.

11.W jednostkach organizacyjnych okienych w ust. 1 dzialaj studenckie rady
mieszkacow wspotpracujce z widciwymi kierownikami jednostek.

12.Zasady funkcjonowania domu studenckiego, prawa owadzki mieszkacoéw, rady
mieszkacow i kierownika oraz zasady i zakres wspoOtpracy maieszkacow z
kierownikami domu studenckiego okl@ Regulamin Domu Studenckiego PW.

13.Zasady rozdziatu i przyznawania miejsc w domaclhlestakich, ustalania i pobierania
optat, zakwaterowania i wykwaterowania ataeodkbne zarzdzenie Rektora.

14.W rozliczeniach z Uczelni z tytutlu kwaterowania studentow PW domy studenckie
stosuj ceny kalkulowane na poziomie rzeczywistych kosztasnych, w pozostatych
przypadkach stosaiceny umowne.

15. Studenci PW wnogzoptaty stanowgce czs$¢ kosztu wlasnego zakwaterowania w domu
studenckim okréong przez prorektora wkgiwego ds. studenckich.

16. Studenci innych uczelni wnagoptaty takie jak studenci PW pod warunkiem wniesie
pozostatej cgsci kosztu zakwaterowania przez uczelnie, z ktoytthymup skierowanie.

17.Wysokas¢ optat za zakwaterowanie w domu studenckim ustadaegtor wigciwy ds.
Studenckich na podstawie rzeczywistych kosztow mytels poniesionych przez domy
studenckie PW.

18.Jednostki organizacyjne, oklene w ust. 1, podlegagastpcy kanclerza ds. dziatalgo
podstawowej, nadzér merytoryczny nad ich dzial&drmosprawuje prorektor wiaiwy ds.
studenckich.



§ 14

Dziat Administracyjno Gospodarczy

1. Dziat Administracyjno Gospodarczy — DAG - jest jedtks organizacyja
prowadzca dziatalng¢ w zakresie eksploatacji obiektow, archiwizacjipgatrzenia

3.

oraz

ustug transportowych.

Zakres dziatania Dzialu Administracyjno Gospodagtzebejmuije:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

obstug eksploatacyja obiektow oraz zabezpieczenie i ewidenopienia w
obiektach administrowanych przez Dziat,

zagospodarowywanie i utrzymywanie w rigigm stanie terendw zielonych;
rozliczanie kosztéw eksploatacyjnych i kosztow gstoraz sporgdzanie
obcigzen finansowych;

realizowanie optat na podstawie faktur za:

a) eksploatagj obiektéow PW (media, konserwacja itp.)

b) ustugi telekomunikacyjne PW,

c) ustugi i dostawy dla jednostek administracji celmeg

prowadzenie gospodarki magazynowej;

sporzdzanie i rejestrowanie umow na dos¢gawediow i innych ustug;
zaopatrywanie jednostek administracji centralnej imnych jednostek
organizacyjnych w wyposanie, materiaty biurowe, drulkirodki czystdci itp.;
organizowanie i realizowanie ustug transportowycizalokonywanie rozlicze
przebiegu pojazdow, zycia paliwa, napraw itp.;

swiadczenie ustug poczty wewtnznej;

prowadzenie Archiwum Szkoty;

zamawianie i kasacja piegd urzedowych i prowadzenie ich ewidencji;
prowadzenie rejestru kg inwentarzowych jednostek organizacyjnych Uczelni;
prowadzenie centralnego rejestru umow najmu poroiesz

koordynacg i rejestragi udosgpniania dla jednostek organizacyjnych Uczelni
sal dydaktycznychdaacych w dyspozycji administracji centralnej;

obstug administracyjno-technican audiowizualg i finansowg posiedzé senatu
PW, kongresow, konferencji, uroczy&toi innych imprez organizowanych przez
Uczelng;

udziat we wprowadzeniach na roboty, odbiorach egkdiach technicznych w
obiektach PW &dacych w administrowaniu Dziatu .

W sktad Dzialu Administracyjno Gospodarczego wchodmstpujace komorki
organizacyjne:
1) Sekcja Rozliczé Finansowych, wykongga nastpujace zadania:

a) prowadzenie obstugi finansowej jednostek admimigitentralnej w zakresie:

zakupow ustug, sprzegh ustug w imieniu wkasnym lub innych jednostek
administracji centralnej oraz rozliczanie delegakjiajowych, ryczattow
benzynowych itp.,

b) ewidencja i rozliczanie bezosobowego funduszu pkadizowanego przez

Dziat,

sprawdzanie pod wzglem rachunkowym wykazow wynagrodze
pracownikow fizycznych oraz wykazow premiowych mpaaikow fizycznych

i umystowych Dziatu,



2)

3)

4)

d)

f)
9)

h)
)

realizowanie optat za:

- eksploatagj obiektéw PW (media, konserwacja itp.),

- ustugi telekomunikacyjne PW,

- ustugi realizowane dla jednostek administragjitcane;.

rozliczanie kosztow eksploatacyjnych na jednostgaaizacyjne PW,
dokonywanie obaizen finansowych podmiotéw spoza PW (kontrahentow
zewretrznych), w zakresie uméw realizowanych przez Dziat

rozliczanie kosztow ustugwiadczonych przez Dziat i spadzanie obcizen
finansowych dla jednostek PW i kontrahentow zewamych,

opracowanie cennikddwiadczonych ustug,

sprawdzanie spogdzanych przez SekgcjTerenow Zielonych i Transportu
rozliczea przebiegu pojazdu, zycia paliwa, napraw itp.;

Sekcja Zaopatrzenia, wykongp nastpujace zadania:

a)

b)

realizowanie zgtoszonych potrzeb przez jednostki RMZzakresie: mebili,
sprztu p.pa., odziey roboczej, ochronnej, drukdéw, materiatdbw biurowych
itp. zgodnie z obovizujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie wkkiwe] gospodarki magazynowej;

Sekcja Terenow Zielonych i Transportu wykafug nasipujace zadania:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢)
h)

organizowanie i realizowanie ustug transportowychazo dokonywanie
rozliczen przebiegu pojazdéw, zycia paliwa, napraw itp,
gospodarkasrodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi etlhcymi w
dyspozycji Sekcji,

przygotowywanie i realizowanie plandw zagospodaruowa terenow
zielonych,

wykonywanie planowej wycinki drzew oraz nowych rdm&, gospodarka
istniejgcym drzewostanem itp,

utrzymywanie statej czystoi chodnikow, drég, parkingdéw, terendw zielonych
wraz z odniezaniem,

utrzymywanie w petnej sprawbd sprztu mechanicznego iecznego
(ciagnik, ptug, kosiarki),

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow fimyech Sekcji,
sporzdzanie wykazéw wynagrodagracownikéw fizycznych Sekciji;

Sekcja Poczty Wewtrznej, wykonugca nasipujace zadania:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

¢)
h)

)

przyjmowanie i rozdziat korespondencji zemmnej i wewrtrznej oraz
ekspedycja przesytek wychagz/ch z Uczelni,

obstuga prenumeraty czasopism dla administracji PW,

zamawianie ogtoszew prasie,

prowadzenie spraw zwdanych z zamawianiem, kasagpieczci i stempli
urzedowych, w tym sporgdzanie rejestrow pieeei urzzdowych PW,
prowadzenie rejestru kg inwentarzowych jednostek organizacyjnych
Uczelni,

udzielanie informacji telefonicznej jednostkom amgacyjnym Uczelni oraz
osobom i instytucjom spoza PW w zakresiegtylmp informatorami wydanymi
w PW,

wykonywanie klepsydr na wniosek macierzystej jetkiasnartego,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow fmych Sekcji,
sporadzanie wykazow wynagrodagracownikow fizycznych Sekcji;



5) Sekcja Archiwum Szkoty, wykonaga nasipujace zadania:

6)

7)

a)
b)
c)
d)
e)

przyjmowanie akt poszczegdlnych jednostek orgagjngch PW,
prowadzenie ewidencji przechowywanych dokumentow,

udostpnianie i wypayczanie akt osobom upowaonym,

sporadzanie sprawozaiaz dziatalngci archiwum,

przestrzeganie szczegOlowych zasad dziatania awohivwg przepisow
obowigzujacych w PW i Archiwum Pastwowym;

Administracje Obiektow, wykonage nas{pujace zadania:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

utrzymanie budynkow, ich wdzer i wyposaenia w stanie niepogorszonym
gwarantupcym bezpieczne, wdaiwe wytkowanie,

utrzymanie czyskei i porzadku w obiektach i na terenach przylegtych,
wykonywanie nakazow i zalete w zakresie BHP oraz ochrony
przeciwpaarowej wydanych przez Rektora, inspektorow praeye®id i inne
upowanione organy,

zabezpieczenie mienia w obiekcie,

ewidencja mienia (prowadzenie &gi inwentarzowych, znakowanie
inwentarza, prowadzenie kart ewidencyjnych wypes&),

planowanie i wnioskowanie remontow podlegtych otbek

obstuga techniczno-pardkowa organizowanych w obiekcie zjazdéw,
konferencji, uroczystei i innych imprez organizowanych przez Uczejni
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikowdinych Sekcji,
sporadzanie wykazow wynagrodagracownikow fizycznych Sekcji,

udziat we wprowadzeniach na roboty, odbiorach egkglach technicznych
w obiektach PW &dacych w administrowaniu Dziatu;

Sekcja Obstugi Administracyjnej, wykomgpa nas{pujace zadania:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
9)

h)

)

prowadzenie dziennika podawczego korespondencjiychozce) i
wychodzcej,

przyjmowanie i wysylanie bigcej korespondencji poprzez Pagzt
Wewretrzng,

przekazywanie korespondencji do komorek organizaeyj dziatu, zgodnie
z dekretagj kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
sporadzanie planow urlopow wypoczynkowych pracownikow idbz i
kontrola ich wykorzystania,

zatatwianie formalnéci zwigzanych z zatrudnieniem i odchodzeniem
pracownikéw Dziatu,

prowadzenie teczek kopii akt pracownikow Dziatu,

sporadzanie arkuszy premiowych, przekazywanie list pfacownikdw
fizycznych Dziatu do Kwestury, gromadzenie ich Kopi

prowadzenie rejestracji i koordynacja udgpstiania sal dydaktycznych
bedacych w dyspozycji Administracji Centralnej dla posegolnych jednostek
PW,

sporadzanie  harmonogramOw  wykorzystania  wynajmowanych | sa
dydaktycznych w celu dokonania ofpan dla jednostek PW;

prowadzenie rejestru i spadzanie umow na dostgaw gazu, energii
elektrycznej, cieplnej, wody, wyw6z nieczy§tg dziezawe pomieszczé w
obiektach obcych, remont i konserwaajzwigow towarowo-osobowych,



czyszczenie przewodow kominowych i wentylacyjnychzoinnych ustug oraz
wynajem Duej i Maitej Auli, sal wykladowych, audytoryjnych i
konferencyjnych w Gmachu Gtéwnym na imprezy,

K) sporadzanie kosztoryséw i potwierdzevynajmowanych sal,

[) wspdldziatanie 2z Inspektoratem Ochrony Przecisgpowej, Straa
Akademicly i Gtdbwnym Specjalist ds. Elektroenergetycznych w zakresie
wynajmu sal na imprezy (wystawy, konferencje itp.),

m) prowadzenie centralnego rejestru uméw najmu poroeeszav PW,

n) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Dziat

8) Pracownia Technik Audiowizualnych, wykonoa nastpujace zadania:

a) wykonywanie prac fotograficznych, filmowych, eledkustycznych
stosownie do wymageadydaktyki prowadzonej w PW,

b) wykonywanie réanych prac ohjtych ww. zakresem dla batla tematéw
naukowo-badawczych realizowanych przez wydzialy, mnaotrzeby
kierownictwa i administracji Uczelni oraz organigatziatajacych w PW (np.
nagt&nianie imprez w obiektach PW i poza nimi),

c) prowadzenie o0golnego nadzoru nad eksploatagpsiadanego spgil,
instruktau obstugi, konserwacji (w miamazliwosci).

4. Dziat Administracyjno Gospodarczy podlega zpsy kanclerza ds. technicznych.



815
Dziat ds. Studiow

1. Dziat ds. Studiow — DSS - jest jednast&rganizacyjn Uczelni wi&ciwg do spraw
zwigzanych z obstuy administracyja i raportowaniem procesOw ksztalcenia oraz
wiasciwa do administracyjnej obstugi studiow doktoranckich.

2. Zakres dziatania Dziatu ds. Studiéw obejmuje:
1) w zakresie obstugi procesu ksztatcenia:

a) analizowanie i raportowanie stopnia spetnienia wyaaistalonych przepisami
prawa powszechnie i1 wewtnznie obowizujacego dotycacych procesu
ksztatcenia,

b) wyznaczanie zdefiniowanych syntetycznych wskiedw opisuacych proces
ksztalcenia dotyegych standardéw i jakkei ksztalcenia,

c) zbieranie, weryfikacja, przetwarzanie, ustalanidezesci, przekazywanie i
przechowywanie otrzymanych z jednostek organizacyjnUczelni danych
dotycacych procesu ksztatcenia,

d) sprawozdawczg w zakresie procesow ksztatcenia,

e) rozliczanie zada dydaktycznych 1 pensum dydaktycznego, rozliczenia
miedzywydziatowe oraz rozliczanie z&juzupetniaggcych prowadzonych w Uczelni,

f) obowiazki wynikajace z aktualnie obowkujacych przepiséw wewtrznych
dotyczicych wydawania e&ci B dyplomu uk@czenia studiow — suplementu oraz
dodatkowego odpisu dyplomu utazenia studiéw w ttumaczeniu ngyk obcy,

g) ankietyzacja procesu dydaktycznego,

h) organizowanie realizowanego w Uczelni przysposabienbronnego dla
studentow;

2) w zakresie obstugi studiow doktoranckich:

a) prowadzenie obstugi administracyjnej studiéw dokimkich dla obywateli
polskich i obcokrajowcow, w tym wystawiardeviadectwa ukéczenia studidéw
doktoranckich;

b) prowadzenie obstugi akt osobowych uczestnikdbw étudiloktoranckich oraz
zapisu elektronicznego danych potrzebnych do sprdawsczdci,

c) prowadzenie obstugi administracyjnej i organizaeyjruczelnianej oferty
dydaktycznej w zakresie studiow doktoranckich,

d) gromadzenie, przetwarzanie i przechowywanie otrzwola z jednostek
organizacyjnych Uczelni danych dotycych studiow doktoranckich,

e) prowadzenie sprawozdawcopdotyczcej studiow doktoranckich.

3. W Dziale istniej nastpujace komorki wewagtrzne:
1) Sekcja ds. Ksztalcenia — wykonuje zadania @&re w ust 2 pkt 1;
2) Sekcja ds. Studiéw Doktoranckich — wykonuje zadaki@slone w ust. 2 pkt 2.

4. Dziat ds. Studiow podlega zapty kanclerza ds. dziatalsm podstawowej, nadzoér
merytoryczny nad dziataldoia Dziatu sprawuje prorektor wdeiwy ds. studiow.



§16

Dzial ds. Szkol&

1. Dziat ds. Szkolé — DSK — jest jednostkorganizacyjn administracji centralnej, wiaiwa,
do planowania, przygotowywania i organizowania $ak@racownikow Uczelni.

2. Zakres dziatania Dziatu ds. Szkalebejmuije:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

identyfikowanie, we wspotpracy z kierownikami jedtek organizacyjnych PW,
potrzeb Uczelni w zakresie szkalpracownikéw;

gromadzenie informacji o mbwosciach i organizowanie procesu prowadzenia
szkolex pracownikow PW we wiasnym zakresie;

gromadzenie informacji o da@gnych, zewntrznych ustugach szkoleniowych i
podmiotachswiadczcych te ustugi;

opracowanie uczelnianej oferty szkblew zakresie rozwoju zawodowego
pracownikow PW,

opracowywanie rocznego planu szkolgracownikbw Uczelni na podstawie
zgtosz@ jednostek organizacyjnych o potrzebach w zakresieoju zawodowego
pracownikOw oraz w oparciu o uczelnsaofer szkole;

organizowanie szkofeujetych w planie oraz szkatepozaplanowych prowadzonych
w zwigzku ze zmianami w przepisach powszechnych i wé&enych;
przygotowywanie i upowszechnianie sMd pracownikéw informacji o
mozliwosciach szkolé, w tym przekazywanie informacji do publikacji
oraz nadzorowanie zawaétm serwisu internetowego PW w zakresie zaDaiatu;
koordynacja spraw zwzanych z opracowaniem i udgghianiem materiatow
do samoksztatcenia pracownikow;

udzielanie informacji kierownikom jednostek orgaadyjnych w zakresie wyboru
tematyki szkolé i podmiotéw prowadacych szkolenie;

ocena jakéci i skutecznéci szkole, proponowanie i wdranie dziata
doskonadcych.

3. Dziat ds. Szkolé podlega kanclerzowi.



§17

Dziat Ekonomiczny

1. Dziat Ekonomiczny — DE — jest jednostkrganizacyja wtasciwa do wykonywania prac
w zakresie procesu planowania i hatbwania, analiz ekonomicznych i rozliézeraz
sprawozdawczei.

2. Zakres dziatania Dzialu Ekonomicznego obejmuije:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

przygotowanie projektu prowizorium btetowego, zalen do budetu oraz
budzetu Uczelni;

przygotowanie projektu planu rzeczowo finansowegdd Braz projekcji planu
wieloletniego PW dla MNiSzW;

sporadzanie sprawozdaiaz wykonania planu rzeczowo finansowego imtd PW;
koordynacg prac zwiazanych ze spogzlzaniem plandw rzeczowo finansowych
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych, weryfikgarojektow planéw oraz
przygotowanie propozycji zatwierdzenia planéw pgaytie zweryfikowanych,
kontrok realizacji planéw rzeczowo finansowych poszczegdin jednostek
organizacyjnych;

gromadzenie, przetwarzanie 1 przekazywanie infofmagkonomicznych i
finansowych oraz spogdzanie analiz ekonomicznych na potrzeby gdzania
Uczelng;

sporadzanie Rdz koordynac} sprawozda dla organdéw Uczelni oraz
uprawnionych instytucji zewstrznych, w tym zwiaszcza MNiSzW i GUS;
sporadzanie obliczé symulacyjnych dotyegych algorytmu dzigtego dotag
MNiSzW na dziatainé& dydaktyczm, koordynacja prac w zakresie kompletowania
niezlezdnych danych do algorytmu na potrzeby MNiSzW i Ulizeraz podziat dotacji
na dziatalné¢ dydaktyczr wg formuty algorytmicznej uchwalonej przez Senat;
rozliczanie zlece migdzywydziatowych w dziatalnii dydaktyczneyj;

rozliczenia miesiczne i ewentualnie nayczenie wszystkich dziatalga i funduszy
oraz srodkdw wydzielonych na realizacjokreslonych zada zwanych umownie
funduszami w podziale na jednostki organizacyjqd v innym uktadzie;
rozliczanie oraz bieca kontrolasrodkow w rezerwie Rektora, przekazanych do
dyspozycji prorektorow, dotacji celowej w dydaktyéedkéw na promogj uczelni,
realizacg zada w ramach Centralnego Funduszu Pracowniczego, ptarathrdowe
ustugi medyczne, Fundusz Modernizacji i Rozwoju élaiz

rozliczanie srodkbw na remonty finansowane centralnie w podzigejednostki
organizacyjne;

rozliczanie srodkébw na inwestycje w podziale na poszczegdlnengstki
organizacyjne, w tym rozliczanie wyniku finansowedmatalngci umownej oraz
projektow celowych w podziale na jednostki orgaoigae, rozliczanie odpiséw
amortyzacyjnych w podziale na jednostki organizaeyj

rozliczanie oraz bimca kontrolasrodkéw na inwestycje dolacych w dyspozyciji
Rektora (odpisy amortyzacyjne, zysk);

wspotudziat w opracowaniu zasad i przeprowadzarodwyzki lub waloryzacji
wynagrodzeé, w tym zwlaszcza spagdzanie obliczé symulacyjnych, przygotowanie
projektow niezbdnych dokumentéw oraz arkuszy rozliczeniowych, icaahnie
skutkow finansowych podwgk wynagrodze naliczaniesrodkow na podwski w
podziale na jednostki organizacyjne, przygotowapiejektébw pism w sprawie
przekazaniarodkéw;



16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)

obstug procesu premiowania pracownikOw, w tym zwilaszczaygotowanie
projektéw pism odnénie wysokdci wskanikéw premiowych, weryfikacja pod
wzgledem formalnym i rachunkowym wnioskéw premiowych, niesiczne
rozliczanie premii w podziale na jednostki organyjae;

naliczanie srodkbw na nagrody specjalne dla nauczycieli akadeich i
pracownikbw niebdacych nauczycielami akademickimi oraz przygotowanie
projektdbw decyzji w sprawie wyptacania nagrod, vikgcja wnioskowanych
nagréd dla pracownikow nietlacych nauczycielami akademickimi, przygotowanie
projektéw decyzji dotycxrych nagréd wyptacanych z rezerwy Rektora oraz
rozliczaniesrodkéw na nagrody;

weryfikacg wykazéw innych niestatych sktadnikéw wynagrofizeod wzgédem
formalnym 1 rachunkowym, w tym zwlaszcza wynagrodaezwikszonego na
podstawie art. 151 ust. 8 ustawy - Prawo o szkbliéc wyzszym, godzin
ponadwymiarowych, wynagrodZe dla opiekunéw praktyk studenckich,
wynagrodzé za udziat w pracach zeganych z pogpowaniem rekrutacyjnym;
opiniowanie projektéow wewtrznych aktow prawnych, w tym zwlaszcza w
zakresie problematyki ekonomicznej i finansowej,;

wspoélprag z Senack Komisja ds. Mienia i Finansow, przygotowywanie
niezlednych materiatow oraz uczestnictwo w posiedzeniéamisji,

uczestnictwo w innych komisjach lub zespotach zgedrdecyz Wiadz Uczelni,
sporzdzanie sprawozdaiez dziatalndci spotek kapitatowych z udziatem PW.

3. Dziat Ekonomiczny podlega kanclerzowi.



§18

Dziat Ewidencji Maj atku

1. Dziat Ewidencji Majtku — DEM - jest jednostk wiasciwa do ewidencjonowania
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnychlyodkow trwatych w budowie,
niskocennych sktadnikéw meku, materiatéw i remontow.

2. Zakres dziatania Dziatu Ewidencji Mgku obejmuje:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

wprowadzanie danych do systemu finansowegd@ivego w zakresiesrodkOw
trwatych, srodkow trwatych w budowie, warfoi niematerialnych i prawnych,
niskocennych sktadnikow maku, materiatbw w magazynach i remontow;
prowadzenie ewidencji ik@iowo-wartgciowej srodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych, aparatury badawczej;

prowadzenie kgg inwentarzowych dla budynkéw i budowli Uczelni;

prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji budkmych i remontow;
prowadzenie ewidencji ilsiowo-wartgciowej materialdw w systemie magazynowym
dla magazynéw Zaktadu Konserwacyjno-Remontowega orateriatdw w przerobie
oraz metali szlachetnych dla jednostek organizgchni uzgadnianie z ewidencj
analityczr prowadzon w magazynach;

prowadzenie ewidencji wagoiowej i uzgadnianie stanu zapasOw materiatdbw w
magazynach jednostek organizacyjnych;

uzgadnianie sald w kglach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych ze stanem &gowym w systemie FK w zakresiérodkow
trwatych, wartdci niematerialnych i prawnych, niskocennych skiadmi maptku
(wyposaenie i eksponaty muzealne) i &gozbioréw ;

uzgadnianie i potwierdzanie raportow nkowych z zakaczonych inwestycji
aparaturowych i budowlanych;

uzgadnianie i péwiadczanie stanow ksyowych na protokotach weryfikacyjnych z
przeprowadzonych inwentaryzacji,

10) przygotowywanie danych na potrzeby sprawozdadadmansowej Uczelni.

3. Dziat Ewidencji Majtku podlega kwestorowi.



§19

Dziat Ewidencji Studentéw — Sekretariat Szkoty

1. Dziat Ewidencji Studentow - Sekretariat Szkoty — ®E jest jednostk organizacyja
wiasciwa do obstugi studentéw, absolwentéw oraz bylych etddw Politechniki
Warszawskiej.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

Zakres dziatania Dziatu Ewidencji Studentéw obegnuj

ewidencjonowanie i archiwizowanie akedacych podstaw do nadania numeru
albumu dla studentow wszystkich rodzajow studiow;

sporzdzanie i wydawanie dyplomow ukczenia studidbw (e&ci A) oraz ich
duplikatéw ;

wydruk i wydawanie suplementéw ¢ B dyplomu ukaczenia studiéw) oraz ich
duplikatéw;

sporzadzanie i wydawanie odpiséw dyplomu wegiu jezykach kongresowych;
personalizagj, ewidenc¢, dystrybucg i rozliczanie elektronicznych legitymacji
studenckich;

prowadzenie spraw zwdanych z przeniesieniami studentow na inne ucze&rag z
innych uczelni;

prowadzenie spraw zwganych ze wznowieniami i przeniesieniami wewonymi;
wspotpraca z pracownikami dziekanatéw w zakresleid@ntow przebiegu studiow;
wydawanie zéwiadcze bytym studentom i absolwentom;

10)prowadzenie obowrujacej ewidencji rozliczé drukdéwscistego zarachowania.

Dziat Ewidencji Studentéw - Sekretariat Szkoty mmH zaspcy kanclerza ds.

dziatalngci podstawowej, nadzor merytoryczny nad jego dinakzia sprawuje
prorektor widciwy ds. studiow.



§20

Dziat Finansowy

1. Dziat Finansowy — DF — jest jednostkrganizacyja wiasciwa do obstugi zobowizan i
naleznasci Uczelni.

2. Zakres dziatania Dzialu Finansowego obejmuije:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

weryfikacig dokumentow finansowych i ich likwidagj

obstug naleznosci i zobowhzan 0sob fizycznych i prawnych;

obstug zobowgzan publiczno-prawnych;

obstug rozliczex wewmtrzzaktadowych;

sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizych;

weryfikacje nalenaosci i zobowhzan orazsrodkow piengznych;

biezace archiwizowanie dokumentéw kgowych, list ptac, list prac zleconych
i stypendialnych.

3. W skitad Dzialu Finansowego wchaedaastpujace komorki organizacyjne:

1)

Sekcja Likwidacji Dokumentoéw wykonaga nasipujace zadania:
a) przyjmowanie z jednostek organizacyjnych uczelnivoddéw dotyczacych
operacji finansowych,
b) kontrola formalno-rachunkowa przyych dokumentow,
c) akceptowanie dokumentow kgowych do zaptaty,
d) kontrola wycagdéw bankowych,
e) kontrola i uzgadnianie z bankiem stamadkéw na rachunkach bankowych,
f) wspdipraca z bankiem;

2) Sekcja Rozrachunkéw wykoragia nasgpujace zadania:

3)

a) ksiggowanie operacji finansowych dotyez/ch rozrachunkow,

b) biezaca analiza stanu rozrachunkow,

c) egzekwowanie nammaosci,

d) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanieznatei,

e) przygotowywanie przy udziale jednostek organizaggin Uczelni
dokumentow dotyccych spraw spornych i przekazywanie ich zespotowi
radcow prawnych w celu skierowania na drpgstpowania sdowego;

f) obstug rozrachunkéw z tytutu naliczonych i wyptaconyclypsndiow oraz
depozytow,

g) obstuga rozrachunkéw z tytutu pazek mieszkaniowych z &S,

h) inwentaryzacja nai@osci i zobownzan;

i) sporadzanie sprawozdaazewretrznych obejmujcych zakres dziatania Dziatu
Finansowego,

j) oprawa dokumentow i przekazywanie ich do archiwuradlhi.

Pracownicza Kasa Zapomogowo Zjcozkowa wykonujca zadania zwrane
Z udzielaniem poyczek cztonkom PKZP.

4. Dziat Finansowy podlega kwestorowi.



§21

Dziat Inwentaryzacji

1. Dziat Inwentaryzacji — DZI — jest jednoatlorganizacyja administracji wiaciwg do
organizowania i realizowania wszelkich czysciozwiazanych z przygotowaniem i
rozliczaniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikowjatku Uczelni.

2. Zakres dziatania Dziatu Inwentaryzacji obejmuje:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

nadzér nad prawidtowym przeprowadzaniem likwidagjizytych sktadnikoéw
majtkowych Uczelni;

opracowywanie wieloletnich planéw inwentaryzacjagtej, sporadzanie na ich
podstawie rocznych planéw i szczeg6towych harmaamgmw oraz kontrola ich
realizaciji;

prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planwainmonogramow operatywnych
inwentaryzacji cigtych;

nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjnych i tkolowanie prawidtowsci
inwentaryzaciji;

przeprowadzanie instrukia dla komisji inwentaryzacyjnych i zespotow spisaiy
gospodark formularzami w zakresie afiym prag Dzialu;

kontrolowanie wlaciwego przygotowania jednostek przed rozgotam
inwentaryzaciji;

ustalanie z Dziatem Ewidencji Mgku stanu ksigowego rzeczowych skiadnikéw
majtku inwentaryzowanej jednostki oraz zabezpieczpiksiag inwentarzowych i
kartotek na czas trwania spisu;

przeprowadzanie wyrywkowych kontroli prac poszczegéh komisji i zespotow
spisowych, w czasie trwania inwentaryzacji pod wdgm prawidiowsci i
kompletngci spisu;

udzielanie czynnej pomocy i nadzorowanie ppStvania wyjdniajacego w
przedmiocie stawiania prawidtowych wnioskow dogezh ilosciowych i
wartasciowych r@nic inwentaryzacyjnych;

przekazywanie petnej dokumentacji przeprowadzomepntaryzacji lub likwidacji
rzeczowych skiadnikow magku Uczelni do zatwierdzenia Kwestorowi i
Kanclerzowi PW,

przekazywanie zatwierdzonej przez Kanclerza dokuaoginz przeprowadzonych
inwentaryzacji lub likwidacji do Dzialu Ewidencji datku i do zainteresowanej
jednostki PW;

przeprowadzanie inwentaryzacji drukdeistego zarachowania;

organizowanie posied#ze i kancelaryjna obstuga prac Uczelnianej Komisiji
Inwetaryzacyjnej.

3. Dziat Inwentaryzacji podlega kanclerzowi.



8§22
Dzial Kosztéw i Dekretu

1. Dziat Kosztow i Dekretu — DKD — jest jednostlkrganizacyja powotar, do realizaciji
zada z zakresu: dekretacji dokumentow dgowych i ich ewidencji w systemie
finansowo-ksigowym, analizy kosztow i przychodow projektow reaivanych w
jednostkach PW, sprawozdawséebdotyczcej podatku VAT i podatku dochodowego od
0s6b prawnych oraz innej sprawozdawz dinansowe;.

2. Zakres dziatania Dzialu Kosztéw i Dekretu obejmuije:
1) dekret i wprowadzanie zadekretowanych dokumentdwegksvych do systemu
finansowo-ksigowego;
2) obstug dewizows;
3) analiz dotyczca kosztow, przychodow i funduszy;
4) weryfikacg ustal@é produkcji w toku;
5) analiz i przygotowanie danych podtiem rocznego zamkgtia ksikg rachunkowych;
6) przygotowanie danych i sprawozdawgzw zakresie:
a) podatku VAT,
b) podatku dochodowego od oséb prawnych,
c) wptat na Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
7) weryfikacg sprawozda finansowych projektow;
8) przygotowanie danych na potrzeby sprawozdadaZmansowej Uczelni.

3. W sktad Dziatu Kosztow i Dekretu wchaglmasepujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja Dewizowa wykonaga nastpujace zadania:

a) dokonywanie ptatnéi za granie,

b) ksiegowanie i rozliczenia dokumentéw dewizowych,

c) obstuga finansowo-kgjowa wyjazdow zagranicznych w zakresie: wyptaiczak,
przedptat zwgzanych z wyjazdami oraz rozliczania wyjazdow zaigzarych,

d) obstuga finansowo-ksgowa programow mdzynarodowych,

e) przygotowanie i analiza danych z zakresu roziicdewizowych pod #em
rocznego zamkagcia kskg rachunkowych;

2) Sekcja Dekretuvykonujca nastpujace zadania:

a) przygotowanie dokumentéw do kgbwania w systemie finansowo-kgowym
tj.. numeracja dokumentéw, weryfikacja, korekta petnianie dekretu i dekret,

b) wprowadzanie danych do systemu finansoweda®ivego;

3) Sekcja Analizy Kosztéw wykonaga nasipujace zadania:

a) analiza kosztow i przychodéw,

b) weryfikacja raportéw prac badawczych,

c) przygotowanie i analiza danych z zakresu kosztgwzichodéw na potrzeby
jednostek, rocznego zamknia kshg rachunkowych i sprawozdawcod
finansowej Uczelni,

d) w zakresie podatku VAT: przygotowanie, analiza kréé danych dotyegych
rozrachunkéw z tytutu transakcji wewtrewspoélnotowych i importu ustug oraz
przygotowanie, analiza danych i spgizanie sprawozdawcga podatkowej,

e) obstuga finansowo-ksjjowa programow strukturalnych.

4. Dziat Kosztéw i Dekretu podlega kwestorowi.



§23
Dziat Nadzoru Inwestorskiego

1. Dziat Nadzoru Inwestorskiego — DNI — jest jednastkganizacyja wiasciwa do nadzoru
nad zadaniami inwestycyjnymi i remontowymi realizswmi przez:
1) administracgj centraln;
2) podstawowe i inne jednostki organizacyjnych Uczelma wniosek tych jednostek.

2. Zakres dziatania Dziatu Nadzoru Inwestorskiego wingg:

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

2) przyjmowanie z Dziatu Przygotowania Inwestycji irRentéw oraz z Dzialu Zamowie
Publicznych dokumentow niegtinych do uruchamiania procesow inwestycyjnych i
remontowych;

3) nadzér nad realizagproceséw inwestycyjnych i remontowych poprzez:

a) wprowadzenie wykonawcéw na budowy,

b) wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

c) kontrok nad terminowym przebiegiem prac inwestycyjnychemontowych
zgodnie z przyjtym harmonogramem,

d) ocerr zgodndci wykonywanych robét z harmonogramami rzeczowo-
finansowymi,

e) sprawdzanie zgoddoi przedkladanych dokumentow finansowych z
rzeczywistym stanem wykonania robét,

f) zglaszanie Z-cy Kanclerza ds. Technicznychzlimmsci wystpienia zagroen
w terminowej realizacji zada

g) sporadzanie protokotow koniecz8o wykonywania rob6t dodatkowych,

h) przygotowywanie dokumentow i udziat w odbiorachstkowych i kaicowych
nadzorowanych prac,

i) kontrok kompletndci dokumentacji powykonawczej,

J) wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia rigthiowanie,

k) zawiadamianie organow fistwowych o zakfczeniu zadania;

4) wspotprae z projektantami w ramach realizowanego nadzorestarskiego;

5) przekazywanie do Dzialu Przygotowania InwestycjRémontow powykonawczej
dokumentaciji technicznej w celu archiwizacji i fkaeania aytkownikowi;

6) merytoryczne i finansowe rozliczanie zadawestycyjnych i remontowych;

7) sporadzanie raportow z realizacji zadainwestycyjnych i remontowych
prowadzonych przez administragentralm;

8) udziat w przegldach gwarancyjnych zwotywanych przezikownika;

9) przygotowanie dyspozycji dotygzych zwrotu kaucji gwarancyjnych;

10)udziat w okresowych przegdach technicznych obiektéw;

11)wspotprae z wiasciwymi jednostkami administracji centralnej orazsjalistami w
zakresie zabezpieczenia potrzeb wyrikggh z przegldow technicznych obiektow,
dotyczcych inwestycji 1 remontéw zgtaszanych przez jedkiosadministracji
centralnej i inne jednostki organizacyjne Uczelni.

3. Dziat Nadzoru Inwestorskiego podlega zasly kanclerza ds. technicznych.



8§24
Dzial Ptac

1. Dziat Plac — DPL - jest jednostk organizacyjn wiasciwa do naliczania i
przygotowywania do wyptaty: wynagrodzel innych swiadczéh wynikajacych ze
stosunku pracy, stypendiow doktoranckich, doktatskhabilitacyjnych, staowych oraz
naleznosci z tytutu uméw cywilno prawnych i innych.

2. Zakres dziatania Dziatu Ptac obejmuije:

1) naliczanie i sporgizanie list wyptat wynagrodae swiadczé z tytutu umowy o
prac;

2) naliczanie i dokonywanie paten na listach ptac na podstawie tytutow
zewretrznych lub dwiadcze pracownikow;

3) naliczanieswiadcze finansowanych zérodkow ZUS;

4) naliczanie i sporglzanie list wyptat stypendiow doktoranckich, zstaych i
habilitacyjnych;

5) naliczanie | sporgdzanie list wyptat wynagrodée za praceswiadczone na
podstawie umow cywilno — prawnych dla jednostek aistracji centralnej;

6) naliczanie i poticanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrayotn

7) przygotowywanie i przekazanie pracownikom comgieznej informacji 0 wysokdti
wynagrodzé i dokonanych po#iceniach (tzwpaski)

8) sporadzanie list wyptat zérodkéw obcych (patenty, nagrody itp.);

9) sporadzanie zbiorczej deklaracji ZUS dla wszystkich jesbek PW;

10)korygowanie dokumentéw rozliczeniowych na podstawdecyzji ZUS
(zwrot/doptata sktadek na ubezpieczenie spoteczdeowotne);

11)przygotowywanie informacji o zarobkach na drukach-R dla pracownikow
odchodacych na emerytgrlub rent, dla bylych pracownikéw oraz na potrzeby
ustalenia kapitatu pogtkowego;

12)rozliczanie i pobieranie zaliczki na podatek doahey od oséb fizycznych, w tym
rozliczanie kosztow uzyskania przychodow z tytutynagrodzenia za pracoraz
korzystania z praw autorskich;

13)przygotowywanie miegcznych informacji o posiconych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych na potrzeby deklauprczej;

14)sporadzanie i przekazywanie dokumentacji podatkowej PHAla Urzdow
Skarbowych i pracownikow;

15)przekazywanie do banku na snikach elektronicznych imiennych informacji o
wysokaici wyptaty;

16)wydawanie zéwiadczéh o0 wysokdci wynagrodzenia na wezwanieads,
komornika, potrzeby wtasne pracownikow itp.;

17)sporadzanie dokumentacji na potrzeby sprawozdav@z8US, ZUS i inne.

3. W Dziale Ptac istnieje komorka wewtrzna — Zespot ds. umow cywilno prawnych i
rozliczer z ZUS.

4. Dziat Ptac podlega kwestorowi.



§ 25
Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontow
. Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontéw — DPI est jednostk organizacyjn
wiasciwa do opracowywania planéw oraz przygotowywania ddizacji zada z zakresu
inwestycji i remontoéw w Uczelni.

. Zakres dziatania Dziatu Przygotowania Inwesty@&iemontéw obejmuije:

1) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw intyef i remontow Uczelni wg
hierarchicznie ustalonej wosci zada, na podstawie potrzeb zgtoszonych przez:

Rektora, prorektoréw, kanclerza i jego gzpsbw, kierownikow jednostek
organizacyjnych PW, z uwzginieniem wnioskow gtownych specjalistow zatrudnany
w Dziale;

2) przygotowanie dokumentacji technicznej dingstek organizacyjnych administracji
centralnej i innych jednostek organizacyjnych Ungela ich wniosek, w tym m.in.:
a) przygotowanie lub wspétudziat w przygotowaniu zatodo opracowania

dokumentacji technicznej planowanego zadania,

b) przygotowanie dokumentacji technicznej zgodnie taws Prawo budowlane
wraz z uzgodnieniami braawymi i kosztorysami inwestorskimi,

c) wystpowanie o0 niezfzine dokumenty formalno-prawne dotgce procesu
inwestycyjnego i remontowego,

d) wnioskowanie o udzielenie zamdwienia publicznego wgkonanie zada
remontowych i inwestycyjnych,

e) przygotowanie, dla Dzialu ZamodwiePublicznych kompletnej dokumentaciji
technicznej do Specyfikacji Istotnych Warunkow Zavienia, w celu
ogtoszenia przetargu dla zad@montowych i inwestycyjnych,

f) wspoblpraca z zewitrznymi jednostkami organizacyjnymi prowadymi
sprawy zamowig publicznych w zakresie aktualizacji przepisow wstdrawo
zamowie publicznych,

g) doradztwo techniczne w sprawach planowania i prioxgania robot
inwestycyjnych i remontowych dla jednostek orgaaygaych PW;

3) przygotowywanie umow zleédena wykonanie robot remontowo-inwestycyjnych dla
wykonawcéw zewetrznych, dla zadaremontowych i inwestycyjnych, w przypadku
ktorych nie stosuje siustawy - Prawo zamowiepublicznych;

4) przygotowywanie zlede na wykonanie robot remontowo-inwestycyjnych dla
jednostek organizacyjnych PW;

5) sygnowanie dokumentow finansowych otrzymanych amzNadzoru Inwestorskiego
dotyczcych zrealizowanych zadla inwestycyjnych i remontowych, przed
zatwierdzeniem do zaptaty;

6) archiwizowanie dokumentacji technicznej;



7) sprawowanie ogolnego nadzoru nad instalacjami pdzmeniami wewstrznymi i
zewretrznymi na terenie Uczelni poprzez Glownego Spestialds. Inzynierii
Sanitarnej oraz Gtdwnego Specjalids. Elektroenergetycznych, a w szczegétno

a) nadzér nad eksploatacjwezidw cieplnych, instalacji: centralnego ogrzewania,
ciepta technologicznego, cieptej i zimnej wody, &@raciji sanitarnej i deszczowej,

b) nadzér nad pracurzadzea i sieci elektroenergetycznych,

c) opiniowanie pod wzghlem merytorycznym uméw na dostamediow,

d) wnioskowanie w sprawie remontéw i modernizacji radwanych instalacji
urzadze,

e) opiniowanie dokumentacji technicznej planowanychestycji i remontéw,

f) udziat w okresowych przegdach technicznych,

g) udziat w komisjach odbioru Kmowego nowobudowanych i remontowanych
instalacji.

3. Dziat Przygotowania Inwestycji i Remontow podlegatgpcy kanclerza ds. technicznych.



3.

§26

Dziat Socjalny

Dziat Socjalny — DSoc — jest jednostlorganizacyjn wiasciwa do organizowania i
realizowania dziatalnwi socjalnej w Uczelni.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

. Zakres dziatania Dzialu Socjalnego obejmuije:

realizacg zada wynikajacych z Regulaminu Zaktadowego FundusSwiadcze:
Socjalnych:

a) przygotowywanie wspnych projektéw preliminarzy oraz propozycji podaia
srodkéw na poszczegélne cele i rodzaje dziakadino

b) opracowywanie i przygotowywanie drukéw davych w procesie
przyznawanigwiadcze socjalnych,

C) rejestrowanie wnioskOw 0 przyznanigwiadczex socjalnych, wsipne
sprawdzenie uprawniedo swiadcze oraz ustalenie wysokoi dofinansowania,

d) sporadzanie list wyptatwiadcze socjalnych i przekazywanie do Kwestury w
celu ich realizaciji,

e) realizowanie wnioskdw 0 przyznanie 7yazek na cele mieszkaniowe, w tym
przygotowywanie umow pryczek,

f) ewidencjawiadcze socjalnych,

g) prowadzenie kartoteki emerytow i rencistow oraz tawganie i wydawanie
legitymacji emeryta,

h) sprzeda skierowa do zaktadowych obiektéw socjalnych,

i) organizowanie wypoczynku oraz imprez okolica&wiowych dla dzieci i
miodziezy,

]) sporadzanie dla kierownictwa Uczelni oraz organizacjiigakowych analiz i
sprawozda z wykonywania preliminarza &S, oraz zrealizowanycwiadcze
socjalnych;

udziat w prowadzeniu Klubu Seniora;

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych, sprawbzdraz nadzor nad
dziatalnGcia zakladowych obiektéw socjalnych w Grybowie, Saowie, Ubliku i
Wildze;

sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i finansowym raportbw kasowych,
bankowych oraz list ptac zakladowych obiektéw slogjeh;

uzgadnianie kont Zakladowego Fundusgwiadczer Socjalnych i zaktadowych
obiektéw socjalnych;

wydawanie dla jednostek organizacyjnych, biletowingrazowych na przejazdy
stuzbowe pracownikow;

obstuga posiedze Rektorskiej Komisji ds. Zaktadowego Fundusfwiadcze
Socjalnych;

merytoryczny udzial w przygotowywaniu projektu REgninu Zakladowego
FunduszuSwiadczeé: Socjalnych i jego zmian oraz innych aktéw wetvmnych z
zakresu pracy Dziatu;

udziat w pracach zespotéw i komisji rektorskichydaticych spraw socjalnych.

W skiad Dzialu Socjalnego wchagznastpujace komorki organizacyjne ebace
zaktadowymi obiektami socjalnymi:

1)
2)

Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy w Grybowie;
Osrodek Wypoczynkowy w Sarbinowie;



3) Osrodek Wypoczynkowy w Ubliku;
4) Osrodek Wypoczynkowy w Wildze.

. Dziatalngi¢ zaktadowych obiektow socjalnych oklenych w ust. 3 finansowana jest z
przychodow uzyskiwanych z&wiadczone ustugi oraz me by dofinansowywana ze
srodkow Zaktadowego Fundusfwiadczer Socjalnych, zgodnie z zasadami cloaymi

w Regulaminie Zaktadowego Fundusswiadcze: Socjalnych, z zachowaniem regutg,
koszty bigace powinny by réwnowaone przychodami z ich dziatalém.

. Dziat Socjalny podlega kanclerzowi, nadzér merytany nad jego dziatalsoig
sprawuje prorektor wkgiwy ds. ogélnych



§ 27
Dziat Spraw Obronnych

1. Dziat Spraw Obronnych — DSO - jest jednastkganizacyja wtasciwg do planowania
I koordynowania przedsizig¢ operacyjnych i rzeczowych realizowanych w
Politechnice w celu zapewnienia funkcjonowania Wdzew warunkach zaguenia
bezpieczéstwa pastwa i wojny oraz ochrony stanu osobowego i miemiaazie
zagraenia kkskamizywiotowymi i katastrofami.

2. Zakres dziatania Dzialu Spraw Obronnych obejmuje:

1) opracowywanie rocznych planéw zamierze harmonogramow ich realizaciji
stosownie do ustaleDepartamentu Badana Rzecz Bezpiecistwa i Obronnéci
Paistwa MNiSzW oraz potrzeb i mliwosci Uczelni;

2) inicjowanie oraz organizowanie przygotowania orap®udziat w opracowaniu
niezlednych dokumentéw i planéw zabezpieezsgch realizagj zada w zakresie
obronndgci w jednostkach organizacyjnych Politechniki Wansgkiej;

3) ustalanie zasad i opracowanieazahikdéw do planu operacyjnego funkcjonowania
Politechniki i ich bieacej aktualizacji przez jednostki organizacyjne Ugcge

4) udzielanie fachowej pomocy jednostkom organizaayjiw zakresie planowania i
realizacji zada dotyczicych okresu podwaszonej i petnej gotowdai obronnej;

5) okresowe kontrolowanie podatem aktualnéci i zgodndgci z przepisami
opracowywanych dokumentéw planu operacyjnego Ugzeln

6) opracowywanie dokumentow dotycxch organizacji, wyposania i szkolenia
ewentualnie powotanych formacji obrony cywilnej, bluwyznaczonych
pracownikdw uczelni niezilnych do skutecznego dziatania w razie zaistniatych
awarii, katastrof oraz innych zages, albo wojny;

7) wspoétudziat w opracowaniu wybranych dokumentéw @lanobrony cywilnej
jednostek organizacyjnych Uczelni gtownie w zakeesi

a) osiggania petnej gotowdei do podg¢cia dziatalndci podstawowe] wigciwe]
dla okresu zagtenia bezpieczestwa pastwa i wojny,

b) organizacji na polecenie Rektora formacji obronywitrye] uczelni i
okreslenia sposobu ich dziatania;

8) kontrolowanie i ewideng¢jterminowej realizacji planéw operacyjno-obronnyeh
jednostkach organizacyjnych oraz przedstawianie tdRewi wnioskow i
propozycji w tym zakresie;

9) organizowanie wspoétdziatania z Departamentem Baxdarzecz Bezpiecastwa i
Obronndci Paistwa MNiSzW;

10)planowanie finansowego i materialtowego zabezpieazgoirzeb obrony cywilnej
oraz nadzor nad wdaiwym wykorzystaniem tycrodkow;

11)przygotowywanie i wypos@nie magazynéw do przechowywania i konserwaciji
sprztu i materiatdbw obrony cywilnej oraz nadzér nald konserwagj i wtasciwa
eksploatagj;

12)biezace aktualizowanie w dokumentacji planowania obrgonev ewidencji
osobowej, technicznej i materiatowej. Nadzér nadalizach swiadcze
rzeczowych Uczelni dla sit zbrojnych;

13) wspotprage z Wojskowymi Komendami Uzupetniev zakresie:

a) swiadcze osobowych ( powiadamianie WKU o przgju i zwolnieniu z
pracy i reklamowaniu os6b nieginych dla potrzeb Uczelni,



b) swiadczé rzeczowych dla Sit Zbrojnych (sgtz urzdzenia, srodki
transportu, obiekty);

14) prowadzenie \réd pracownikow i studentow dziatakw w zakresie poznania
podstawowych zasad pepbwania w razie zaistnienia zagen;

15) prowadzenie ¥réd pracownikow i studentéw dziatakod w zakresie poznania
podstawowych zasad pepbwania w razie zaistnienia zagen;

16) przygotowywanie projektow zagdzen i wykonywanie innych zadaz zakresu
obronngci;\

17) prowadzenie ewidencji pracownikow PW podleggch powszechnemu
obowigzkowi obrony.

. Dziat Spraw Obronnych podlega kanclerzowi, nadzénmoryczny nad dziatalsoia
Dziatu sprawuje prorektor wdaiwy ds. ogoinych.



§28
Dziat Telekomunikaciji

1. Dziat Telekomunikacji — DTK — jest jednoatlorganizacyja wtasciwa do obstugi sieci
telefonicznej catlej Uczelni oraz sieci teleinforyene) i stanowisk komputerowych
administracji centralne;j.

2. Zakres dziatania Dziatu Telekomunikacji obejmuje:
1) zarzdzanie sied telekomunikacyja PW, w tym:

a) administrowanie planem numeracji telefonéw wetnanych oraz zasobami
telefonéw miejskich,

b) wnioskowanie bigacych i perspektywicznych potrzeb w zakresie rozlydsieci,

c) realizacja umow o0 swiadczenie ustug telefonicznych stacjonarnych
i konwergentnych,

d) udziat w okresowych przeglach technicznych obiektéw PW w zakresie sieci
telefonicznej i teleinformatycznej,

e) udziat w przygotowaniu i realizacji prac remontoWwyc inwestycyjnych w
zakresie sieci telefonicznej i teleinformatycznej;

2) obstug central telefonicznych, ugdzen telekomunikacyjnych, telekomunikacyjnej
sieci kablowej oraz abonentow sieci telefoniczngtatjonarnych, w tym:

a) nadz6r nad bimcg eksploatag central telefonicznych, usdzen
telekomunikacyjnych i telekomunikacysieci kablowg — usuwanie awarii,

b) realizacg wnioskéw abonentow telefondbw wewtrenych i miejskich,
dotyczcych zmiany uprawnielub dodatkowych ustug,

c) prowadzenie ewidencji i rejestracji danych dofigyzh abonentow sieci telefonicznej
stacjonarnej, dla taryfikacji ruchu telefonicznegahodzcego z sieci PW,

d) prowadzenie comiestznej taryfikacji ruchu telefonicznego wychadego z
sieci PW, archiwizaegj wynikdw taryfikacji oraz spoemizanie wykazéw dla
potrzeb rozliczania jednostek organizacyjnych PWytatu korzystania z ustug
abonenckich realizowanych z telefonéw wewnnych i miejskich;

3) zaradzanie sied teleinformatycza administracji centralnej, w tym:

a) zaradzanie wztami dystrybucyjnymi i stanowiskami komputerowymi
w zakresie konfiguracji spgiu | oprogramowania,

b) administrowanie lokalnymi serwerami poczty elekicanej, plikdw, www,

c) wnioskowanie bigacych i perspektywicznych potrzeb w zakresie rozhbydsieci
teleinformatycznej, ustug informatycznych, dostgmzgu i oprogramowania,

d) opiniowanie i rejestrowanie wnioskéw dotycych zapotrzebowania na
rozwigzania teleinformatyczne, sgta oprogramowanie;

e) udziat w przygotowaniu dokumentacji techniczne[3I&/Z w posgpowaniach o
zamowienie publiczne na dostagprztu i oprogramowania informatycznego;

4) obstug urzdzen teleinformatycznych oraz stanowisk zytkownikOw sieci
teleinformatycznej administracji centralnej:

a) nadzor nad funkcjonowaniememow dystrybucyjnych, okablowaniem lokalnych
sieci komputerowych, dostawsprz:tu komputerowego, oprogramowania i aplikacji,

b) ochrore antywirusovs,

C) przyfaczanie do sieci nowychzytkownikow,

d) prowadzenie bieycej archiwizacji zasobow serwerowych.

3. Dziat Telekomunikacji podlega zapty kanclerza ds. technicznych



§ 29
Dziat Zaméwien Publicznych

1. Dziat Zaméwié Publicznych — DZP - jest jednostlorganizacyja wiasciwa do
realizacji posipowai 0 udzielenie zamowiepublicznych prowadzonych przez kanclerza.

2. Zakres dziatania Dzialu Zamowié’ublicznych obejmuje:

1) przygotowanie we wspotpracy z wnioskodaw@ostpowar 0 udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonych przez Kancjerza

2) obstug organizacyjn i administracyji spraw zwazanych z procesem udzielania
zamowid publicznych:

a) prowadzenie ewidencji udzielanych zamofviepublicznych - gdy
udzielagcym zamdowienia publicznego w imieniu Politechnikak&zawskiej
jest kanclerz lub Rektor,

b) wspétpraca z petnomocnikami ds. zamdawisublicznych w jednostkach
organizacyjnych Uczelni

C) uczestnictwp za zgod kanclerza, w pracach komisji przetargowych
powotywanych przez kierownikow jednostek organigaggh Uczelni,

d) po zak@czonym posfpowaniu przetargowym, przekazywanie do Dziatu
Nadzoru Inwestorskiego kompletu dokumentow w cehlizacji zadania,

e) czuwanie nad wnoszeniem zabezpieczeniazygdgo wykonania umowy w
sprawach zamowiepublicznych

f) archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie ozowigzujacymi
przepisami;

3) wspotprae z zewrtrznymi jednostkami organizacyjnymi prowadymi sprawy
zamowie publicznych w zakresie aktualizacji przepisow ust@®rawo zamowie
publicznych;

4) monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie oimygcego w obszarze
zamoOwidé publicznych i przygotowywanie informacji w tym zakie dla
kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni;

5) wspotudziat w przygotowywaniu projektéw wegtrenych aktow prawnych w
zakresie pracy Dzialu;

6) realizacg zamoOwié publicznych na dostawy i ustugi spoza polskiegezalou
celnego, w tym obstugprocedur celnych, logistycznych i spedycyjnych & n
pisemny wniosek zainteresowanej jednostki, skiergnao kanclerza;

7) przygotowanie sprawozdaz zakresu udzielonych zamOwiepublicznych i
sprawozda z zakresu obrotu towarami z fséwami cztonkowskimi Unii
Europejskiej (INTRASTAT).

3. Dzial Zamowig Publicznych podlega zagicy kanclerza ds. rozwoju.



§ 30
Inspektorat Bezpieczéstwa i Higieny Pracy

1. Inspektorat Bezpiechstwa i Higieny Pracy — BHP — jest jednastkrganizacyja
wiasciwg do realizowania zadastuzby bezpieczéstwa i higieny pracy, oraz zatla
zakresu ochronyrodowiska.

2. Zakres dziatania obejmuje:
1) w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przegiania przepisow i
zasad bezpiecastwa i higieny pracy,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagmeach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagmen,

C) sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniejraaku, okrglonych
analiz stanu bezpieazgtwa 1 higieny pracy zawiergjych propozycje
przedsgwzie¢ technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie
zagraeniomzycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkéw pracy,

d) udziat w opracowaniu plan6w modernizacji i rozwojuczelni oraz
przedstawianie propozycji dotygza/ch uwzgtdnienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewn®@jch popraw stanu
bezpieczastwa i higieny pracy,

e) udziat w ocenie zal@n i dokumentacji dotyccych modernizacji Uczelni albo
jego czsci, a take nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow deiggch
uwzgkdnienia wymaga bezpieczastwa i higieny pracy w tych zateniach i
dokumentaciji,

f) udzial we wprowadzeniach wykonawcow na roboty budoe oraz w
przekazywaniu do aytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich gxi, w ktorych przewiduje gipomieszczenia
pracy, uradzer produkcyjnych oraz innych wdzex mapcych wplyw na
warunki pracy i bezpiecastwo pracownikow,

g) zgtaszanie wnioskéw dotygzych wymaga bezpieczastwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach kcgphych,

h) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotymyzch zachowania wymagja
ergonomii na stanowiskach pracy,

i) udziat w opracowaniu projektéw zaktadowych ukladawiorowych pracy,
wewretrznych zarzdzein, regulamindéw i instrukcji ogélnych dotygzych
bezpieczastwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadasob kierujcych
pracownikami w zakresie bezpiedséva i higieny pracy,

j) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych bezpiecaestwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

k) udziat w ustalaniu okoliczoi i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowaniu wnioskéw wynikagych z badania przyczyn i okoliczu tych
wypadkow oraz zachorowtana choroby zawodowe, a takkontrola realizaciji
tych wnioskow,

l) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywardokumentow
dotyczicych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zdaveych i
podejrzé o takie choroby, a tak przechowywanie wynikow baidlapomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia svodowisku pracy,



m) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz dzdsezpieczéstwa i
higieny pracy oraz w zakresie organizacji i metoacp na stanowiskach pracy,
na ktorych wysipuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub
warunki ucizliwe, a take doboru najwigciwszych srodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej,

n) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktGmgaze Sk z
wykonywary praa,

0) przeprowadzanie szkdle wskpnych ogolnych dla nowozatrudnionych
pracownikow i nowoprzytych uczestnikow studiéw doktoranckich,

p) wspoilprag z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegolnéci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowegin poziomu
szkoles w dziedzinie bezpiecsstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych prau@&aw,

q) wspotprag z laboratoriami i innymi jednostkami zajmaymi sk pomiarami
stanu srodowiska naturalnego, dziadaymi w systemie pastwowego
monitoringusrodowiska, okrdonego w odgbnych przepisach,

) wspotprage z lekarzem sprawggym profilaktycza opiek: zdrowotr, nad
pracownikami, a w szczegélw przy organizowaniu okresowych bada
lekarskich pracownikéw,

s) wspoéidziatanie ze spoteczinspekcy pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

- podejmowaniu przez nie dzigtamapcych na celu przestrzeganie
przepisOw oraz zasad bezpietztva i higieny pracy, w trybie i w
zakresie ustalonym w oghnych przepisach,

- podejmowanych przez pracodawprzedsiwzigciach magcych na celu
poprave warunkéw pracy,

t) uczestniczenie w konsultacjach azakv pracach, powotanej przez Rektora
komisji bezpieczéstwa i higieny pracy oraz w innych komisjach zajgeygh
sig problematyl bezpieczéstwa i higieny pracy, w tym zapobieganie
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy, inicjoveanrozwijanie na
terenie Uczelni réinych form popularyzacji problematyki bezpieagwva i
higieny pracy oraz ergonomii,

2) w zakresie ochrongrodowiska:

a) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegapiaepisow ochrony
srodowiska,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych niepdéawvosciach wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych nieprawidtodm,

c) wspoOtpraca z laboratoriami i innymi jednostkamimajcymi sk pomiarami
stanu srodowiska naturalnego, dziadaymi w systemie pastwowego
monitoringusrodowiska, okrédonego w odgbnych przepisach,

d) opiniowanie instrukcji pogpowania z odpadami,

e) przygotowywanie wnioskow i informacji, na podstawiedanych
przygotowywanych przez petnomocnikow do spraw oehrérodowiska
powotanych w jednostkach organizacyjnych, do temgmbh organdw
administracji pastwowej w celu uzyskania stosownych decyzji, posval
dopuszczalnych warunkéw korzystaniasmedowiska,

f) sktadanie do Urmu Marszatkowskiego i Wojewodzkiego Inspektoratu
Ochrony Srodowiska informacji i rozlicze optat z tytulu korzystania ze
srodowiska.



3)

nadzér merytoryczny nad dziatakoty petnomocnikéw wigciwych do spraw
bezpieczéstwa 1 higieny pracy i nauki oraz do spraw ochrofrpdowiska,
powotanych w jednostkach organizacyjnych na zadadakrelonych odebnym
zarzdzeniem Rektora;

. Zakres uprawnie Inspektoratu BHP obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpietstea i higieny pracy, ochronyodowiska a
takze przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zaksesUczelni i w kadym
innym miejscu wykonywania pracy;

wystepowanie do o0soOb kieragych pracownikami z zaleceniami usgoia
stwierdzonych zageen wypadkowych i szkodliwéci zawodowych, uchybie w
zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrossodowiska;

wystepowanie do Rektora o zastosowanie kar gtkawych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obgekidw w zakresie bezpiearswa i higieny pracy

i ochronysrodowiska;

niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub innegadzenia technicznego w razie
wystapienia bezpgredniego zagreeniazycia lub zdrowia pracownika albo innych osob;
niezwitoczne odsuacie od pracy pracownika zatrudnionego przy praclgramionej;
niezwtoczne odsugcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowanienb lu
sposobem wykonywania pracy stwarza béminie zagrgenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych osob lub diadowiska naturalnego;

wnioskowanie do Rektora o niezwtoczne wstrzymanaeypw zakladzie pracy, w jego
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodada wykonywania pracy w
wypadku stwierdzenia bezfredniego zagreeniazycia lub zdrowia pracownikow albo
innych osob;

prowadzenie przez pracownikdw Inspektoratu, pogigah udokumentowane
kwalifikacje merytoryczne i metodyczne, szkol@kresowych dla pracownikow
i doktorantow.

. Inspektorat Bezpiecastwa i Higieny Pracy podlega Rektorowi, nadzor namczny
nad jego dziatalnicia sprawuje prorektor wigiwy ds. ogoélinych.



§31
Inspektorat Ochrony Przeciwpazarowej

1. Inspektorat Ochrony Przeciwparowej — IOPP — jest jednostlorganizacyja powotar
do organizowania ochrony przeciwaowowej w Uczelni.

2. Zakres dziatania Inspektoratu obejmuje:

1) prognozowanie, okéanie zagraen wraz z oceg ich skutkédw i wnioskowaniem o
aktualizacg zarzdzen, oraz przedstawianie propozycji roawan uregulowa
organizacyjno-prawnych dotygzych bezpieczestwa Uczelni;

2) lustracg obiektéw i pomieszczeUczelni w zakresie spetnienia wymagarzepisow
ochrony przeciwpzarowej, bezpieczstwa paarowego i warunkéw ewakuacii;

3) opiniowanie i konsultowanie opracowywanych instjukcbezpieczéstwa
pozarowego budynkow;

4) udziat w przygotowaniu dokumentacji technicznej SIWWZ w posg¢gpowaniach o
zamowienie publiczne na dostawy syitzprzeciwpaarowego itp.;

5) udziat we wprowadzeniach wykonawcow na roboty iny@gne i remontowe;

6) opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresiedrgeci z przepisami ochrony
przeciwpaarowej;

7) udziat i doradztwo w rozpatrywaniu ryzyka zawodowegraz z ocef i
kwalifikacjq zagraenia w wysipieniu ryzyka paarowego;

8) przedstawianie kierownictwu Uczelni, nie rzadziét maz w roku, oceny stanu
bezpieczastwa paarowego z okrdeniem kierunkéw dziatai wnioskow majcych
na celu jego poprayy

9) prowadzenie instruktai ogdélnego w zakresie ochrony przeciwpmwej dla
pracownikow i doktorantow Uczelni;

10) wspotprae z jednostkami organizacyjnymi Uczelni m@ na celu realizagj
przeds¢wzie¢ zwiazanych z dostosowaniem obiektow i pomiesackiezelni do
wymaga obowizujacych przepiséw ochrony przeciwgarowej, bezpieczstwa
pozarowego i eliminacji zagren, a w szczegolniei:

a) w organizowaniu nowych stanowisk pracy w warunkastivarzagcych
niebezpieczéstwo powstania paru lub wybuchu,

b) w przekazywaniu do aytkowania budowanych, przebudowywanych lub
remontowanych obiektow albo ich 8zi w zakresie spetnienia wymaga
ochrony przeciwpzarowej,

c) w przygotowaniu Uczelni do wykonywania zadeakresu obrony cywilnej,

d) w okrelaniu warunkéw ochrony przeciwparowej przy wynajmowaniu
pomieszcze,

e) uczestnictwo w komisjach Uczelnianych tematyczn@azanych z ochran
przeciwpaarows;

f) w przeprowadzaniu prébnych alarméw gmaAonych z ewakuagj 0osob
przebywagcych w obiekcie;

11) wspotprage z wiaciwymi Komendami Pastwowej Stray Pazarnej, w tym
wypracowanie ustafew zakresie:

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

b) okreilenia stopnia zageenia paarowego,

c) okreslenia warunkow srodkow technicznych ewakuacii,



d) rozpoznania operacyjnego na wypadekzgsa lub innego miejscowego
zagraenia, wplywu paaru na znajdace s¢ niebezpieczne materiaty i
urzadzenia, przedstawiania wnioskow i informacji dlarkiwnictwa Uczelni,

e) uczestnictwa w dziataniach awaryjnych fpoy, katastrofy i inne zdarzenia)
prowadzonych przez jednostki ratowniczcigaze Pastwowe] Stray
Pazarnej na terenie Uczelni z jednoczesnym prowadpenistalé mapcych
na celu stwierdzenie przyczyny zdarzenia i jegdlskwu;

12) analizowanie i raportowanie stopnia realizacji dgicgdministracyjnych wydanych
przez odpowiediai terenowo Komengd Paistwowej Stray Pazarnej dotycacych
budynkow i terenéw Politechniki Warszawskiej;

13) udziat w komisjach odbioru zaflanwestycyjno-remontowych i przekazania ich do
eksploataciji.

3. Inspektorat Ochrony Przeciwparowej podlega kanclerzowi.



§ 32
Kancelaria Tajna

1. Kancelaria Tajna — KTJ — jest jednastirganizacyja odpowiedzialg za zgodne z
obowiazujacymi przepisami, przechowywanie oraz ydavy obieg, dokumentéw
zawierajcych informacje niejawne.

2. Zakres dziatania Kancelarii Tajnej obejmuije:

1) przyjmowanie, rejestrowanie , dgzanie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie
dokumentow niejawnych;

2) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Uczelni

3) udostpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobposiadajcym
stosowne péwiadczenie bezpiecastwa wg wykazu ustalonego przez
Petnomocnika;

4) egzekwowanie zwrotu do Kancelarii dokumentow zaajeych informacje
niejawne od 0sob, ktére nie manazliwosci wiasciwego ich przechowywania i
zabezpieczania;

5) prowadzenie bimcej kontroli posipowania z dokumentami zawiegaymi
informacje niejawne udaginione upowznionym pracownikom;

3. Szczego6tow organizaci pracy Kancelarii Tajnej okéija odrebne przepisy.

4. Kancelaria podlega Petnomocnikowi ds. Ochrony imiacji Niejawnych.



§33
Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej

. Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej — KOR- funkcjonupaca jako
jednostka administracji centralnej PW, jest zespotenuzycznym o statusie
amatorskim.

. Do zada Orkiestry naley:

1) udziat w ogdlnouczelnianych uroczysttach Politechniki Warszawskiej;

2) reprezentowanie Uczelni w wydarzeniach kulturalnyetkraju i za granig za
zgody prorektora wiéciwego ds. studenckich;

3) prowadzenie komercyjnej dziatakw artystycznej;

4) rozwijanie umiegtnosci cztonkdw Choru w zakresie muzyki w formégviczen,
prob i warsztatow.

. Program artystyczny i szkoleniowy Orkiestry oraarpliej wys¢pow i udziatu w
uroczystdciach przygotowuje kierownik Orkiestry i przedstawdo akceptacji
prorektor widgciwego ds. studenckich.

. Dziatalngi¢ orkiestry finansowana jest Zeodkow budetowych Uczelni wjtych w
planie rzeczowo-finansowym oraz z dochodow wiasnych

. Zasady przyjcia i przynalenosci do Orkiestry oraz prawa i oboyzki jej cztonkéw
okresla odebne zarzdzenie Rektora.

. Orkiestra Rozrywkowa Politechniki Warszawskiej pagl zasipcy kanclerza ds.
dziatalngci podstawowej, nadzor merytoryczny sprawuje primekwviasciwy ds.
studenckich.



§34

Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejaeimy PON — jest samodzielnym
stanowiskiem pracy wigiwym do zapewnienia ochrony informacji niejawnygtzelni.

2. Zakres dziatania Peinomocnika Rektora ds. Ochrafgrinacji Niejawnych obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

podejmowanie dziatamapcych na celu zapewnienie ochrony informacji niejgen
w Uczelni;

podejmowanie dziatamapcych na celu zapewnienie ochrony fizycznej Kandelar
Tajnej w zakresie niezblnym do zapewnienia ochrony informacji niejawnych;
kontrok ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegaeepisoOw o ochronie
tych informacji w Uczelni;

okresow kontrok ewidencji i obiegu dokumentow i materiatow elgch tajemnig
stuzbowg i paastwowg,

opracowywanie planu ochrony Uczelni w zakresienmiacji niejawnych i
nadzorowanie jego realizacji;

nadzor merytoryczny nad dziatakom Kancelarii Tajne;.

Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejaeimy podlega bezgoednio

Rektorowi.



8§34 a
Samodzielne Stanowisko ds. Finansowych

1. Samodzielne Stanowisko ds. Finansowych - SDF- t gamodzielnym stanowiskiem
pracy wigciwym do obstugi okrdonych jednostek administracji centralnej w zakeesi
obstugi finansowe;j.

2. Kwestor - na wniosek kanclerza, ustanawia prackavmiatrudnionego na stanowisku
okreslonym w ust. 1 petnomocnikiem kwestora w adminigtreentralne;.

3. Zakres zadana Samodzielnym Stanowisku ds. Finansowych obgmuj
1) obstug finansow, jednostek administracji centralnej z wozeniem:

a) Administracji Budynkow Mieszkalnych,
b) Biura ds. Funduszy Strukturalnych i Biura dez®Roju w zakresie obstugi
projektow strukturalnych realizowanych przez tenestki,
c) Biura Spraw Studenckich w zakresie Schroniskad&ickiego ,Koliba”,
oraz obstugi Funduszu Pomocy Materialnej dla Sitdle i Doktorantéw,
Wilasnego Funduszu Stypendialnego i Funduszu Kuitiowa
Wychowawczego Studentéw Politechniki Warszawskiej,
d) domow studenckich,
e) Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego,
f) Dziatu Socjalnego w zakresie zakladowych obieksbcjalnych oraz
obstugi Zaktadowego Fundusgwiadcze Socjalnych,
e) Uczelnianego Laboratorium Bad$rodowiskowych,
f) Zaktadu Konserwacyjno-Remontowego,
g) ZaktaduZywienia Zbiorowego;
2) pomoc w przygotowywaniu plandw rzeczowo-finangolw kierownikom jednostek
okreslonych w pkt 1;
3) biezaca kontrok wydatkowaniarodkdw jednostek organizacyjnych oflienych w pkt
1 w ramach plandéw poszczegolnych jednostek, w kgmtrok i weryfikaci umow
cywilnoprawnych pod &em zabezpieczeniodkdw na ich realizagj

4. Szczegotowy zakres czynét pracownika zatrudnionego na stanowisku, o kténgowa
w ust. 1 w zakresie ofgym petnomocnictwem kwestora okl& kwestor.

5. Samodzielne Stanowisko ds. Finansowych podlegaddegnio kanclerzowi, nadzér nad
realizacy zada wynikajacych z zakresu petnomocnictwa kwestora sprawujestave

6. W systemie identyfikacji jednostek i komorek Samietire Stanowisko ds. Finansowych
otrzymuje kod: 80880000 .



§35

Straz Akademicka

1. Straz Akademicka — STA — jest jednostlorganizacyja wiasciwg do nadzorowania,
koordynowania i kontrolowania innych jednostek migacyjnych w zakresie
prawidtowego zabezpieczenia i ochrony oséb i miestenowacego whasnéé, badz
bedacego w uytkowaniu Politechniki, a tadle zabezpieczenia mienia oraz utrzymania
porzadku na terenie Uczelni.

2. Zakres dziatania Steg Akademickiej obejmuje:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

przestrzeganie autonomiczweoterytorialnej Politechniki Warszawskiej;

catodobowy kontrok stuzb nie podlegajcych jej stebowo powotanych do ochrony
mienia dziatajcych na zlecenie organdéw Uczelni w zakresie dozmienia i
sposobu petnienia oboyzkow;

kontrok budynkdéw, pomieszciei innych obiektow stanowcych wilasneé¢ lub
uzytkowanych przez Uczelaiw zakresie nalgtego wyposaenia w odpowiednie
srodki ochrony mienia oraz ich prawidtowego funkaarania,

przeprowadzanie interwencji wymageg] zapewnienia po#gku lub ochrony
mienia Uczelni;

patrolowanie oraz monitorowanie w systemach elektanych terenow
Politechniki;

sporzdzanie i przekazywanie wdeiwym organom i jednostkom organizacyjnym
Uczelni wnioskéw wynikajcych z kontroli;

wspotprag ze stkbami technicznymi  Politechniki przy projektowaniu i
instalowaniu technicznycirodkdéw ochrony mienia;

opiniowanie w zakresie rzeczowym dte umow, plandw zabezpieczenia imprez,
pism i innych dokumentéw magjych zwhzek z zabezpieczeniemads ochrom
sktadnikdbw majtkowych kgdacych witasneécia Politechniki lub ledacych w jej
uzytkowaniu;

nadzorowanie wykonywania zaléc@okontrolnych w zakresie ochrony i dozoru
mienia;

dystrybucg dokumentow upowaniajacych do kontroli lub przebywania w obiektach
i na terenach PW;

prowadzenie rejestru kradzie wlamai, zniszczenia mienia i innych zdafize
majcych charakter przegistw zgtoszonych do Policji;

prowadzenie ewidencji dokumentacji dotycgj] ochrony mienia oraz
prowadzonych pospowai wyjasniajacych;

wspotpraca z organamiscigania i stabami poradkowymi w zakresie
zabezpieczenia mienia i utrzymania poiku na terenie Politechniki;

planowanie i realizacja zabezpieczenia terenu iniai®raz porgzdku w czasie
organizowanych przez wtadze Uczelni imprez i uretaygi;

dystrybucg kart parkingowych dla terenéw ogélnouczelnianych;

sprawowanie kontroli nad ruchem pojazdéw oraz radjoym wykorzystaniem
miejsc parkingowych na terenie Politechniki;

wspotdziatanie lub samodzielne prowadzenie ¢msiiar wyjasniajacych w
sprawach wtamg kradziey lub zniszczenia mienia PW stosownie do zasad
postpowania w tym zakresie;



18) szkolenie w zakresie zasad ochrony mienia i spospélmienia obowgzkow
wszystkich nowoprzytych pracownikow dozoru mienia (portierow, strkow,
dozorcow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnyczelni).

3. Kierownikiem Stray jest Komendant.

4. W skiad Stray Akademickiej wchodz nastpujace komaorki organizacyjne:
1) Sekcja Administracyjna i Zabezpieczenia Techniceneg
2) Sekcja Obstugi Parkingéw i Kontroli Pojazdow;
3) Sekcja Ochrony Catodobowej:
a) Sekcjanrl,
b) Sekcjanr 2,
c) Sekcjanr 3,
d) Sekcja nr 4,
e) Sekcja nr 5.

5. Decyzg w zakresie umundurowania StyaAkademickiej lub zmiany jego elementéw
podejmuje kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem PW.

6. Straz Akademicka podlega kanclerzowi.



§ 35a
Teatr Politechniki Warszawskiej

. Teatr Politechniki Warszawskie] — TPW — jest aggghym zespotem teatralnym o
statusie amatorskim.

Zakres dziatania Teatru Politechniki Warszawskiejanego dalej Teatrem, obejmuje:

1) przygotowywanie spektakli teatralnych, gap edukacyjne;

2) rozwijanie i poszerzanie uminosci aktorskich cztonkéw Teatru poprzez préby i
zajcia warsztatowe,

3) reprezentowanie Uczelni, za zgodgrorektora wiéciwego ds. studenckich, na
festiwalach i przeglach teatralnych w kraju i za gragic

4) udziat w uroczyst€ciach uczelnianych;

5) prowadzenie artystycznej dziatakmokomercyjnej.

Program artystyczny i szkoleniowy Teatru oraz plastepow i udziatu w uroczysteiach
uczelnianych oraz wydarzeniach kulturalnych w krajiza granig w danym roku
przygotowuje kierownik Teatru i przedstawia do gkeeji prorektora wihsciwego ds.
studenckich.

Dziatalng¢ Teatru jest finansowana Zeodkéw Uczelni uitych w planie rzeczowo-
finansowym oraz z przychodow wtasnych.

Zasady przyjcia i przynalenosci do Teatru oraz prawa i obayzki jego cztonkow
okresla Rektor odgbnym zaradzeniem.

Teatr podlega zagtcy kanclerza ds. dziatalém podstawowej, nadzér merytoryczny
sprawuje prorektor wkgiwy ds. studenckich.

W systemie identyfikacji jednostek i komorek orgatyjnych PW Teatrowi nadajesi
1) symbol literowy: TPW;
2) kod: 82870000.



10.

8§ 36
Uczelniane Laboratorium Badai Srodowiskowych

Uczelniane Laboratorium Bafi&rodowiskowych — ULB — jest jednostkorganizacyja
prowadaca dziatalng¢ w zakresie wykonywania baf@lai pomiaréw czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia wyspujacych w srodowisku pracy i nauczania oraz bada
zanieczyszcze chemicznych powietrza w budynkach aZzakpomiarow imisji gazow.
Prowadzi dziataln& na rzecz jednostek organizacyjnych Politechnikirs®awskiej lub
na zlecenie podmiotow spoza Uczelni.

Zakres zada Uczelnianego Laboratorium BatlaSrodowiskowych, zwanego dalej

Laboratorium, obejmuije:

1) wykonywanie badazanieczyszczechemicznych powietrza;

2) wykonywanie badazanieczyszczepytowych powietrza;

3) wykonywanie bad@awibroakustycznych;

4) wykonywanie pomiaréw i ocena prawidtosed oswietlenia ;

5) wykonywanie pomiaréw i ocena skuteczoioventylacji mechanicznej;

6) wykonywanie pomiaréw mikroklimatu i wydatku enengetnego

7) prowadzenie doradztwa oraz opracowywanie ekspartgziedzinie toksykologii oraz
oceny zdrowia;

8) wykonywanie innych bada

Laboratorium dziata zgodnie z systemem azdrania potwierdzonym certyfikatem
akredytacji nr AB 368 Polskiego Centrum Akredytaciji

Laboratorium wykonuje badania i pomiary na podstawpisemnego zlecenia
wystawionego przez jednostk organizacyjn Politechniki  Warszawskiej lub
zleceniodawe spoza Uczelni.

Przychody i koszty dziataldoi Laboratorium g rozliczane w ramach kosztow ogolnych
Uczelni.

Srodki przyznane na dziatalibLaboratorium g okreslone w rocznym planie rzeczowo-
finansowym, ktory zatwierdza Kanclerz.

Laboratorium rozlicza giz jednostkami organizacyjnymi Politechniki Warsz&igj za
wykonane badania i pomiary po kosztach wiasnycigist

Za ustugiswiadczone przez Laboratorium na rzecz podmiotéweaddczelni pobierane
Sa optaty umowne.

Ksiegowai¢ Laboratorium prowadzi petnomocnik kwestora.

Laboratorium podlega kanclerzowi.



§ 37
Zaktad Konserwacyjno Remontowy

1. Zakitad Konserwacyjno Remontowy — ZKR — jest jedkp®rganizacyja wiasciwa
do stalego monitorowania i utrzymania wdavego stanu technicznego obiektow
Uczelni poprzez realizagjrobo6t inwestycyjnych, remontowych i konserwacypo
naprawczych.

2. Zakres dziatania Zaktadu Konserwacyjno Remontowsggmuje:

1) realizacg rob6t remontowych i naprawczych na zlecenie kamaldub jego
zastpcow oraz na zlecenie innych jednostek organizgcyjtJczelni;

2) wykonywanie prac inwestycyjnych zlecanych w zaleesada objetych planem
Centralnego Funduszu Remontowego;

3) dziatania interwencyjne podejmowane w czasie awaniagce na celu
zabezpieczenie obiektéw przed ewentualnymi jejkskmt;

4) prowadzenie stalej konserwacji obiektow, zgodnieamvartymi umowami oraz
prac konserwacyjno naprawczych na zlecenie pospingh jednostek
organizacyjnych PW;

5) petnienie dyuréw stwb technicznych w dni wolne od pracy oraz w dni pjgee
w czasie Il zmiany;

6) organizowanie prowadzenia robot, w tym zabezpidezerzaopatrzenia
materialowego i transportu oraz organizacji tereadowy;

7) dokonywanie rozlicag@ w zakresie czasu pracy i obrotu materialtowego oraz
fakturowania robot;

8) wspotuczestniczenie w okresowych, technicznychgisgach budynkéw;

9) prowadzenie podcznych magazynkow materiatowych.

3. W skiad Zaktadu Konserwacyjno Remontowego wchodmaseépujace komorki
organizacyjne:

1) Sekcja Finansowa, wykoraga nasipujace zadania:

a) przygotowywanie zateen do planu rzeczowo finansowego ZKR oraz
rozliczanie jego realizaciji,

b) prowadzenie gospodarki finansowej ZKR,

c) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym i rachunkowym list ptac
pracownikow Zaktadu,

d) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym faktur oraz rozliaze
gotéwkowych i przelewowych,

e) dokonywanie finansowego rozliczania zlg@cerykonywanych przez Zaktad
oraz wystawianie wewttrznych dokumentow obgieniowych,

f) rozliczanie kosztow wtasnych w podziale na Grupp®&op

g) prowadzenie kgg inwentarzowych ZKR,

h) przygotowywanie dokumentéw oraz koordynowanie piegb procesu
inwentaryzaciji i likwidacji.

2) Sekcja Zaopatrzenia i Transportu, wykeua nasgpujace zadania:
a) terminowe i zgodne z obowdujacymi przepisami realizowanie zakupow i
dostaw materiatow wedtug potrzeb zgtaszanych pjedizostki ZKR,
b) zabezpieczenie logistyczne realizacji zlece



c) terminowe przekazywanie do Sekcji Finansowej odpawio przygotowanych
faktur i rozlicze,

d) prowadzenie wisciwe] gospodarki magazynowej, zgodnie z olx@ujacymi
przepisami o gospodarce magazynowej,

e) ewidencjonowanie przebiegdéw pojazdow oraz dokonysveseliczer kosztow
eksploatacji i zaycia paliwa,

f) wydawanie i odpowiednie ewidencjonowanie ogdygiechronnej, indywidualnych
srodkoéw ochrony oragrodkdw czystéci,

g) przekazywanie do naprawy oraz nadzorowanie jejaiepe sprztu i narzdzi
nalezacych do ZKR,

h) utrzymywanie w naleytym stanie technicznym pojazdow eksploatowanych
przez ZKR.

3) Grupa Robét Sanitarnych, wykonog nastpujace zadania:

a) wykonywanie konserwacji i remontow estdw oraz instalacji centralnego
ogrzewania,

b) wykonywanie konserwacji i remontow instalacji oematury cieptej i zimnej
wody,

c) wykonywanie konserwacji i remontow instalacji kamatyjnej w budynkach,

d) konserwacja instalacji oraz wymiana armatury adeza gazowych,

e) zabezpieczenie miejsc awarii oraz usuwanie jejkskut

f) petnienie dyurow w dni wolne od pracy oraz w dni praqng w czasie |l
Zmiany,

g) prowadzenie magazynku pedznego.

4) Grupa Robét Elektrycznych wykorigg nasgpujace zadania:

a) wykonywanie nowych instalacji niskiego nega,

b) budowa i wyposzenie rozdzielnic,

c) konserwacja instalacji elektrycznej w budynkach,

d) monta instalacji sterowniczych, sygnalizacyjnych, tefermatycznych,

e) wykonywanie instalacji odgromowych,

f) konserwacja stacji transformatorowych, rozdzielmergetycznyckredniego i
niskiego nagicia,

g) wykonywanie pomiaréw elektroenergetycznych,

h) zabezpieczenie miejsc awarii oraz usuwanie jejkskat

i) petnienie dyurow w dni wolne od pracy oraz w dni prageg w czasie Il
zmiany,

j) prowadzenie magazynku pedznego.

5) Grupa Robdét Ogdélnobudowlanych wykoaca nasipujace zadania:
a) wykonywanie remontow pomieszazer zakresie rob6t ogélnobudowlanych,
b) wykonywanie konserwaciji i napraw z brgrrobot stolarsko — szklarskich,
c) wykonywanie nowych mebli na podstawie projektéw,
d) wykonywanie konserwacji i napraw z zakresu radhdsarskich,
e) wykonywanie konserwacji i napraw z zakresu robpicerskich,
f) prowadzenie magazynku pedenego.

4. Zaktad Konserwacyjno Remontowy podlega gasy kanclerza ds. technicznych.



§38

uchylony



§ 39
Zespot Audytu Wewngtrznego

1. Zespot Audytu Wewegtrznego — ZAW — jest jednostlorganizacyja wiasciwg do:

1) badania i oceny systeméw zagzania i kontroli funkcjonucych w Uczelni, w tym
procedur kontroli finansowej, magego na celu dostarczenie Rektorowi racjonalnego
zapewnieniaze systemy te dzialaprawidtowo (czynnéci zapewnigjce);

2) wykonywania czynn&i mapcych na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni, w
tym sktadanie wnioskOw, udzielanie konsultacji,attranie (czynniei doradcze).

2. Zakres dziatania Zespotu Audytu Wegtrznego obejmuije:
1) dokonywanie analizy ryzyka i ustalanie wedtug niegolejncci poddawania
audytowi wewrtrznemu wszystkich obszaréw dziatadnoUczelni;
2) badanie i ocepn adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci systemu kontroli
wewretrznej, zarzdzania ryzykiem, kierowania Uczednia w szczegOlrii:
a) przeghd ustanowionych mechanizméw kontroli wesmnej oraz wiarygodrigi i
rzetelndci informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych,
b) ocerr procedur i praktyki sposglzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,
C) ocere przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji waemych, programow,
strategii i standardéw ustanowionych przez orgaczelhi;
d) ocere zabezpieczenia mienia Uczelni,
e) ocere efektywndci i gospodarnéci wykorzystania zasobéw Uczelni;
f) przeghd programéw i projektbw w celu ustalenia zgogofunkcjonowania
Uczelni z planowanymi wynikami i celami,
g) ocere dostosowania dziatdJczelni do przedstawionych wcreej zalecé audytu
lub kontroli;
3) wykonywanie czynnéxi doradczych magych na celu usprawnianie funkcjonowania
Uczelni;

3. Zasady i tryb przeprowadzania audytu wetkmego w Politechnice Warszawskiej
okresla odebne zarzdzenie Rektora.

4. Zespot Audytu Wewetrznego podlega Rektorowi.



§39%a

Zespot ds. Bezpiecasstwa Informacji Politechniki Warszawskiej

1. Zespot ds. Bezpiecastwa Informacji Politechniki Warszawskiej - ZBIPVyest
jednostlq organizacyja wtasciwa do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad
ochrony przetwarzanych w PW danych osobowych orawgdzenia dokumentacji
opisupcej sposéb przetwarzania danych otamlki techniczne i organizacyjne
zapewnigjce odpowiednj ich ochrom.

2. Zakres zadaZespotu ds. Bezpiecastwa Informacji Politechniki Warszawskiej
obejmuije:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

opracowanie, aktualizagj realizacg Polityki bezpieczéstwa informacji w PW oraz
udostpnianie widciwych jej fragmentow na zasadach akoeych obowizujacymi
przepisami;

identyfikowanie i prowadzenie wykazu zbiorow danydobowych oraz zgtaszanie
wiasciwych zbiorow danych do rejestracji Generalnenspéktorowi Ochrony
Danych Osobowych;

okreslanie strategii zabezpieaze systeméw informatycznych Uczelni oraz
monitorowanie stanu zabezpieaaedrazonych w celu ochrony danych osobowych,
w tym okresowe przeprowadzanie audytu systemu oaghdanych osobowych w
Uczelni;

przeprowadzanie corocznych szkolella petnomocnikéw ds. ochrony danych
osobowych;

identyfikacja i analiza zagren oraz ryzyka, na ktére namene mae by
przetwarzanie danych osobowych w systemach inforeeaych Uczelni;
informowanie kierownictwa Uczelni o potrzebach vkizsie zabezpiecze stanie
bezpieczastwa danych osobowych w Uczelni na podstawie wymiko
przeprowadzonych audytow systemu bezpigstxea oraz informacji przekazanych
przez petnomocnikoéw ds. ochrony danych osobowych;

monitorowanie stanu prawnego i proponowanie regula@wnych w zakresie
ochrony danych osobowych w PW;

sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony danych agptio nad petnomocnikami
ds. ochrony danych osobowych;

opiniowanie projektéw przedsizie¢, w tym programéw, plandw i przepiséw
wewretrznych, majcych na celu poprawstanu ochrony danych osobowych w
Uczelni oraz dokonywanie oceny tego stanu i przaikhie Rektorowi
wynikajacych z tej oceny okresowych raportdw oraz propazicjvnioskow w
sprawach organizacyjnych, technicznych, formalreaoych i finansowych;

10) dopuszczanie pod wzglem zabezpiechedo eksploatacji uczelnianych systemow

informatycznych przetwarzgjych dane osobowe;

11) przygotowywanie i dystrybugjupowanien do przetwarzania danych osobowych;
12) prowadzenie ewidencji:

a) 0sOb upowanionych do przetwarzania danych osobowych, w tynmbbos
przetwarzajcych dane w systemach informatycznych i ich idek&gbrow,

b) wydanych upowanien do przetwarzania danych osobowych,

c) oswiadczé 0sOb upowznionych do przetwarzania danych osobowych,

d) oso6b zarzdzapcych systemami informatycznymi.

3. Zespotem ds. Bezpiearstwa Informaciji Politechniki Warszawskiej kieruje
Administrator Bezpieczestwa Informacji Politechniki Warszawskie;.



. Zespot ds. Bezpiecastwa Informacji Politechniki Warszawskiej podleggzpdrednio
Rektorowi, merytoryczny nadzér nad jego dziatétipsprawuje prorektor ds. ogélnych.

. W systemie identyfikacji jednostek i komorek orgaauyjnych PW Zespot ds.
Bezpieczastwa Informacji Politechniki Warszawskiej otrzyraukod: 18890000.



§40
Zespot ds. Systemu Zargdzania Jakascia w Administracji

1. Zespot ds. Systemu Zadzania Jakéria w Administracji— ZSZJA — jest jednosik
organizacyja wiasciwg do prowadzenia prac i koordynacji dziatav zakresie
wdraozenia Systemu Zagdzania Jak&cia w Administracji Uczelni.

2. Zakres dziatania Zespotu ds. Systemu Zdrania Jakécia w Administracji
obejmuje:

1) w zakresie opisania i wdtenia Systemu Zasilzania Jak&cia w Administracji
(S29):

a) identyfikowanie we wspotpracy z jednostkami orgamignymi Uczelni
proceséw, wyspujacych powazai, obiegu dokumentéw i informacji w
obszarze dziataldoi Uczelni,

b) monitorowanie efektow wdumnych rozwazan,

c) analizowanie zaguen realizacji standardow jakoi  procesow
realizowanych w Uczelni oraz skutecZoopodgtych przeciwdziala,

d) ustalanie wymagadotyczcych dokumentow SZJ,

e) pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni w opracawahokumentow
SZJ poprzez opiniowanie i udzielanie konsultacji. mprawidiowdgci
opracowania dokumentoéw zgodnie z ustalonymi statzohar,

f) nadzorowanie dokumentacji SZJ,
g) analizowanie struktury organizacyjnej administraggzelni,
h) prowadzanie badaankietowych;

2) w zakresie integracji Systemu Zagzania Jak&cia w Administracji z Systemem
Zapewniania Jakoi Ksztalcenia i Systemem Zapewniania Jakav Badaniach
Naukowych:

a) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniwgta wdrazenia
systemu oceny pracy dydaktycznej nauczycieli akaclea,

b) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniuz¢gm systemu
zapewniania jaki;

3) w zakresie prac nad wdreniem Zintegrowanego Informatycznego Systemu
Wspomagania Zagglzania Uczelni:

a) wspotprag z jednostkami organizacyjnymi w zakresie identy6ik
przeptywu informacji, opisu funkcjonaléa i mapowania procesoéw,

b) pomoc w dokumentowaniu procedur i opracowywaniuzggm systemu
zapewniania jaki;

4) wprowadzanie do Zintegrowanego Informatycznego eé3yat Wspomagania
Zarzadzania Uczelr danych dotyczecych struktury organizacyjnej Uczelni na
podstawie aktow prawa wewtnznego, wydanych przez organy Uczelni;

5) przedstawianie nie rzadziejznraz w roku prorektor wkziwemu ds. ogolnych
informacji o podgtych i1 realizowanych dziataniach w zakresie wdraa
funkcjonowania Systemu Zaydzania Jaksria w Administracji Uczelni.

3. Zespot ds. Systemu Zadzania Jakécia w Administracji podlega kanclerzowi, nadzér
merytoryczny nad jego dziatal§ma sprawuje prorektor wigiwy ds. ogolnych.



§41
Zespot Kontroli Wewnetrznej

1. Zespot Kontroli Wewatrznej - ZKW - jest jednostk organizacyjn wiasciwa do
przeprowadzania kontroli dziatalfm jednostek organizacyjnych Uczelni pod
wzgledem legalnéci, rzetelndci, celowdci i gospodarngci dziata.

2. Zakres dziatania Zespotu Kontroli Wewtrenej obejmuje:

1) przeprowadzanie kontroli jednostek na podstawi@plieontroli zatwierdzonego
przez Rektora lub na jego polecenie;

2) opracowywanie projektow wnioskéw pokontrolnych osgrawdzanie realizaci
zarmadzen pokontrolnych wydawanych przez Rektora 1 organyntiai
zewretrznej;

3) opracowywanie dla Rektora informacji, sprawazda analiz z wnioskami
zmierzagcymi do usprawnienia dziataléa jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie ewidencji dokumentacji i sprawozdawczoz wykonywania
kontroli.

3. Zespot Kontroli Wewatrznej podlega Rektorowi.



§42
Zespot Pigni i Tanca Politechniki Warszawskiej

. Zespot Piéni i Tanca Politechniki Warszawskiej - ZPiT - funkcjoacy jako jednostka
organizacyjna administracji centralnej Uczelni,tj@espotem o statusie amatorskim,
prowadzacym dziatalné¢ artystyczm w dziedzinie muzykigpiewu i taca.

. Zakres dziatania Zespotu Bie i Tanca Politechniki Warszawskiej obejmuje:

1) poznawanie i prezentowanie tradycji narodowycHkléoystycznych;

2) reprezentowanie studenckiego ruchu kulturalnego elbcz w kulturalnych
wydarzeniach w kraju i za gramic

3) udziat w ogolnouczelnianych uroczysteach PW;

4) udziat w uroczystéciach dwietniajcych sesje, konferencje, sympozja organizowane
przez podstawowe jednostki organizacyjne, stowaeryia, kota itp. dziatage w
Uczelni;

5) udziat, za zgogl prorektor widciwego ds. studenckich, w uroczy&timch zgtaszanych
przez podmioty zewgtrzne krajowe i zagraniczne oraz w festiwalach dugich i
zagranicznych;

6) rozwijanie wrod cztonkdéw Zespotu umigosci artystycznych oraz zagtanie ich
do uzyskiwania kwalifikacji instruktorskich;

7) rozwijanie umiegtnosci cztonkdéw Zespotu z zakrespiewu i taica w formieéwiczen,
prob i warsztatow;

8) prowadzenie komercyjnej dziatakw artystyczne;.

. W Zespole dziata Rada Artystyczna, w ktorej skitathedz muzycy, chérmistrzowie i
choreografowie pracagy w Zespole. Zadaniem Rady jest wytyczanie planéw
artystycznych i ich realizacja oraz dbanie o wygmkziom artystyczny Zespotu;

. Program artystyczny i szkoleniowy Zespotu oraz pjago wystpéw i udziatu w
uroczystdciach przygotowuje kierownik Zespotu i przedstawi akceptacji prorektora
wiasciwego ds. studenckich;

. Szczegbétowe kompetencje i zasady dziatania orgamosadu cztonkéw Zespotu,
sposOb rekrutacji do Zespotu oraz prawa i olawii cztonkdw Zespotu okéta odrbne
zarzdzenie Rektora.

. Dziatalngi¢ Zespotu finansowana jest s@dkow budetowych Uczelni yjtych w planie
rzeczowo-finansowym oraz z dochodéw wtasnych.

. Zespot podlega zagicy kanclerza ds. dziatalém podstawowej, nadzér merytoryczny
nad dziatalnécia Zespotu sprawuje prorektor wtawy ds. studenckich.



