POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 30 /2021
Rektora Politechniki Warszawskigj
z dnia 14 kwietnia 2021 r.

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

Na podstawie § 21 ust. 6-7 1 § 36 Statutu PW oraz w zwigzku z uchwatg nr 84/L/2021
Senatu Politechniki Warszawskiej z dnia 24 marca 2021 r. w sprawie wyrazenia opinii
w przedmiocie zmian w strukturze organizacyjnej PW oraz zmian do Regulaminu
organizacyjnego Politechniki Warszawskiej zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Z dniem 15 maja 2021 r. na Wydziale Architektury likwiduje si¢ Dziat Badan Naukowych.

2. Z dniem 16 maja 2021 r. na Wydziale Architektury wprowadza si¢ nastgpujace zmiany
organizacyjne:

1) przeksztatca si¢ w zakresie zmiany nazwy Dzial Finansowo-Ksiegowy na Dziat
Ekonomiczno-Finansowy, ktory w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych PW otrzymuje symbol: DEFWA,;

2) tworzy si¢ samodzielne stanowisko pracy — Kierownik Administracyjny WA, ktory
w systemie identyfikacji jednostek i komorek organizacyjnych PW otrzymuje symbol:
KAWA.

3. Z dniem 16 maja 2021 r. pracownicy jednostki organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 1, stajg
si¢ pracownikami Biura Dziekana, chyba, ze w terminie do dnia 30 kwietnia
2021 r. ztozg na r¢ce dziekana Wydziatu Architektury pisemne o$wiadczenia, Ze nie
wyrazaja na to zgody.

§2

W Regulaminie organizacyjnym Politechniki Warszawskiej, stanowigcym zalgcznik
do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, w zataczniku nr 1 wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w§ 7 wust. 1:
a) po pkt 6 dodaje si¢ pkt 6a w brzmieniu:
,,0a) Zaktad Projektowania Architektoniczno-Urbanistycznego (symbol: KRAU,
kod:10102100);”,
b) w pkt 9 uchyla sig lit. c i lit. e,
c) wpkt9 po lit. e dodaje sie lit. f-g w brzmieniu:
,,f) Dziat Ekonomiczno-Finansowy (symbol: DEFWA, kod: 10100030),
g) Kierownik Administracyjny WA (symbol: KAWA).”;

2) w§8:
a) w ust. 1 pkt 8 otrzymuje brzmienie:



,»8) wspotudziat w tworzeniu Bazy Wiedzy PW poprzez ewidencjonowanie dorobku
naukowego nauczycieli akademickich WA (funkcja redaktora wydziatowego);”,
b)ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Biblioteka podlega organizacyjnie i merytorycznie prodziekanowi ds. nauki
I rozwoju.”;

3) § 9 — 10 otrzymuja brzmienie:
»§ 9

Biuro Dziekana

1. Do zakresu zadan Biura Dziekana w szczego6lnos$ci nalezy:
1) obstuga Biura Dziekana i prodziekanow, w tym:
a) prowadzenie sekretariatu dziekana i prodziekanow,
b) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzgdzen dziekana,
) prowadzenie wydziatlowej dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami
0 przyznanie pracownikom WA, nagréd ministra wlasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, nagrod Rektora oraz odznaczen panstwowych i resortowych;
d) obstuga administracyjna rady WA oraz stalych i doraznych komisji WA
2) wspotudzial w sporzadzaniu wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewngtrznymi
sprawozdan;
3) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych, w tym zwigzanych z obowigzkiem
informacyjnym;
4) przygotowanie i rozliczenie merytoryczne konkursow na prace badawcze finansowane
ze $rodkow Politechniki Warszawskiej;
5) prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikow;
6) opracowanie planu wydawniczego publikacji pracownikow WA w wydawnictwach
Politechniki Warszawskiej;
7) wspotpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie prowadzonych spraw
naukowych;
8) monitorowanie i obstuga procesu ewaluacji, w tym w zakresie wymaganej
sprawozdawczosci;
9) wspotpraca z radami naukowymi dyscyplin;
10) wspotpraca ze szkotami doktorskimi;
11) prowadzenie spraw doktorantow;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo WA.
2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WA,
merytorycznie dziekanowi i prodziekanowi ds. nauki i rozwoju.

§ 10

Dziekanat

1. Do zakresu zadan Dziekanatu w szczego6lnosci nalezy:
1) obstuga administracyjna prowadzonych przez WA, kierunkow studiow, w tym:
a) zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wilasciwej organizacji i realizacji toku
studiéw na wszystkich rodzajach studiow,
b) sporzadzenie planu zaje¢ dydaktycznych, obstuga spraw zwigzanych ze zleceniem
prowadzenia zaje¢¢ i rozliczaniem godzin dydaktycznych,



¢) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej prowadzonych studiow,
d) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przebiegu toku studiow dla studentow,
e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow,
f) obsluga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej
dla studentow i doktorantow,
g) obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom WA miejsc w domach
studenckich,
h) zatatwianie biezacych spraw studentow,
i) prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studidow
1 nadzér nad terminowoscia ich wnoszenia,
J) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentow,
doktorantdéw 1 ich rodzin oraz spraw z zakresu BHP;
2) wspolpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie
przez nie prowadzonych;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownictwo WA.
2. Dziekanat podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu WA, merytorycznie
prodziekanowi ds. studiow i prodziekanowi ds. studenckich.”;

4) uchyla si¢ § 11;

5) § 12-13 otrzymuja brzmienie:
»§ 12

Dzial Ekonomiczno-Finansowy

1. Zakres dziatan Dzialu Ekonomiczno-Finansowego obejmuje kontroling ekonomiczny,
obstuge dokumentacji ksiegowe;, rejestrowanie zdarzen finansowych
w  poszczegolnych modutach systemu ksiggowego, prowadzenie spraw osobowych
pracownikow oraz spraw zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych,
a w szczegolnosci:

1) ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow i kosztow WA oraz jego jednostek
organizacyjnych, a w szczeg6lno$ci wspoéldzialanie przy sporzadzaniu kalkulacji
wstepnej i wynikowej kosztow zadan wykonywanych w jednostkach organizacyjnych dla
poszczegblnych rodzajéw dziatalnosci;

2) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rzeczowo-finansowych WA,

3) kontrole zgodnos$ci planowanych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym,
a w szczegdlnosci analize wykorzystania Srodkow bedacych w dyspozycji jednostki oraz
kontrole zgodnosci ponoszonych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym;

4) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen;

5) potwierdzanie dostepnosci srodkéw na dokumentach zobowigzan finansowych;

6) kontrole formalno-rachunkowa dowodoéw ksiggowych;

7) dekretacje dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych 1 wstepne wprowadzenie do systemu
SAP;

8) sporzagdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towardw 1 ushug;

9) opiniowanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez WA,

10) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegolnych

projektow z ewidencja ksiegowa;



11) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownictwa WA, tworzenie
raportow na potrzeby kontroli zarzadczej w zakresie finansOw oraz na potrzeby
wymaganej sprawozdawczosci;

12) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie i sprawozdan
finansowych okreslonych przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow WA w porozumieniu z Biurem Spraw
Osobowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych, w tym
przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

2. Dziatem kieruje osoba posiadajaca pelnomocnictwo Kwestora.
3. Dzial Ekonomiczno-Finansowy podlega organizacyjnie kierownikowi administracyjnemu

WA i merytorycznie dziekanowi.

§13

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, w szczeg6lnosci nalezy:
1) nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi srodkami trwatymi, wartoSciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku;
2) zarzadzanie i administrowanie budynkiem WA oraz nadzor nad eksploatacjg budynku,
w tym:
a) organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych,
b) opracowywanie planéw niezb¢dnych wydatkéw na konserwacje, remonty, naprawy,
w tym wspolpraca z pelnomocnikiem dziekana ds. zamoéwien publicznych przy
opracowaniu planu zaméwien publicznych na dany rok;
3) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na tereniec WA, w tym przestrzegania zasad
BHP i PPoz.;
4) planowanie i nadzor nad realizacja inwestycji budowlanych i remontow;
5) nadzor nad ciggtoscia i sprawnoscia systemow informatycznych we wspoltpracy z CI;
6) pomoc techniczna i obsluga rdznego rodzaju wystaw, wydarzen 1 imprez
organizowanych na WA,
7) obstluga, koordynacja i udost¢pnianie pomieszczen, w tym sal dydaktycznych na WA;
8) przygotowanie wymaganych sprawozdan z zakresu zadan Dziatu, w tym dotyczacych
ochrony srodowiska 1 gospodarki odpadami;
9) udzial w przeprowadzaniu ¢wiczen praktycznych w zakresie sprawdzenia organizacji
1 warunkoéw ewakuacji w budynku;
10) przygotowywanie decyzji dziekana w zakresie zadan Dziatu.
2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega organizacyjnie kierownikowi
administracyjnemu WA.”;

6) po § 13 dodaje si¢ § 13a w brzmieniu:

»$ 13a

Kierownik Administracyjny WA

1. Kierownik administracyjny WA kieruje administracja WA 1 jest przetozonym
kierownikow jednostek organizacyjnych administracji wydziatowej oraz pracownikow



zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
2. Do podstawowych zadan kierownika administracyjnego WA nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor organizacyjny nad jednostkami administracji wydzialowej w tym nadzor
nad racjonalnym wykorzystaniem ich potencjatu kadrowego;

2) podejmowanie dziatan majacych na celu nalezyte i racjonalne wykorzystanie majatku
WA a takze jego rozwoj przez pozyskiwanie srodkéw na inwestycje;

3) wykonywanie i przedstawianie dziekanowi analiz z dziatalnos$ci administracji WA;

4) nadzor nad mieniem i dostepem do pomieszczen, w tym sal dydaktycznych WA,
z uwzglednieniem ich racjonalnego wykorzystania;

5) sporzadzanie planu zamowien publicznych oraz nadzor nad realizacjg zamoéwieh
publicznych;

6) nadzor nad sprawami dotyczgcymi wynajmow pomieszczeh WA

7) nadzor nad sprawami zwigzanymi z umowami zewn¢trznymi, w tym dotyczacymi prac
badawczo-rozwojowych i ustug $wiadczonych przez WA,

8) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
WA,

9) koordynacja spraw ochrony danych osobowych we wspélpracy z odpowiednim
pelnomocnikiem;

10) nadzor nad zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa na terenie WA

11) nadzoér nad prowadzeniem wymaganej sprawozdawczosci.

3. Kierownik administracyjny WA podlega organizacyjnie dziekanowi, nadzor merytoryczny
sprawujg dziekan i prodziekani wg swoich kompetencji.”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



