POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr (& /2008
Reltora Politechniki Warszawskiej
z dnia Jp stycznia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 oraz § 120 ust. 1 Statutu PW, w zwiazku z uchwalg
nr 274/XLVI/2008 Senatu PW z dnia 23 stycznia 2008 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Z dniem 1 lutego 2008 r. wprowadza sie Regulamin organizacyjny Politechniki
Warszawskiej, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykaz jednostek organizacyjnych administracji centralnej istniejacych w dniu wejscia w
zycie niniejszego zarzadzenia, wraz z okre$leniem sposobu i zakresu ich dzialania oraz
podlegtodci organizacyjnej i merytorycznej, zostanie ustalony w odrebnym zarzadzeniu
Rektora — w terminie 2 miesigcy od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 1 § 4 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego PW,
powinny by¢ wydane w terminie 2 miesiecy od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia.

§4

Zobowiazuje si¢ kierownikoéw podstawowych jednostek organizacyjnych do wydania
zarzadzen, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego PW, w terminie 3
miesigcy od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. {nz. Wlodzimierz Kurnik

PWR-25 /2008



Zalacznik do zarzadzenia nr &/2008
Rektora PW dnia3@stycznia 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Politechniki Warszawskiej, zwany dalej Regulaminem, zgodnie z § 120
ust. 1 Statutu PW, okresla organizacje i zasady dziatania administracji Uczelni.
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§2

Do zadan administracji Politechniki Warszawskiej nalezg czynnosci administracyjne,
finansowe, organizacyjne, gospodarcze, techniczne i ustugowe okreslone w aktach prawa
wewngtrznego dotyczacych poszezegdlnych obszaréw dziatalnosei Uezelni,

Administracja Politechniki Warszawskiej obejmuje:
1) administracje centralna. tj. jednostki i komérki organizacyjne wykonujace na rzecz
catej Uczelni zadania, o ktérych mowa w ust. 1, podlegle kanclerzowi lub Rektorowi;
2) administracjg wydzialowa, tj. jednostki i komérki organizacyjne wykonujace zadania,
o ktdrych mowa w ust. 1, zwigzane bezposrednio z dzialalnoscia:
a) podstawowych,  pozawydzialowych i migdzywydzialowych  jednostek
organizacyjnych oraz
b) Biblioteki Gléwnej,
podlegle kierownikom jednostek, o ktérych mowa w lit. a) i b).

§3

Strukture organizacyjng Uczelni, w tym administracji centralnej, przedstawia schemat
organizacyjny okreslany przez Rektora odrgbnym zarzadzeniem.

Strukturg organizacyjna jednostki podstawowej, uwzgledniajaca jednostki 1 komarki
organizacyjne utworzone przez jej kierownika, przedstawia schemat okreslony przez
kierownika jednostki podstawowe]j w drodze zarzadzenia.

§ 4

Wewnetrzne akty prawne dotyczace funkcjonowania Uczelni wydajgq w zakresie swoich
kompetencji organy Uczelni i kanclerz.

Zasady i procedury przygotowywania, wydawania, ewidencjonowania i publikowania
wewnetrznych akiow prawnych okresla Rektor odrebnym zarzadzeniem.



b2

(R

[SS]

g

Kanclerz i jego zastepcy

§5

Zadania, kompetencje i uprawnienia kanclerza okresla Statut PW i Rektor.

Kanclerz, na zasadach okreslonych w Statucie, dokonuje podziatu zadan pomiedzy swoich
zastepcow.

§6

Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepedw kanclerza, mieszczacych sie w
zakresie ich zadan, sg réwnowazne skutkom prawnym czynnosei podejmowanych przez
kanclerza.

Postanowienia ust. 1 nie dotyczg czynnoici prawnych dokonywanych w imieniu
Politechniki Warszawskiej, ktére moga by¢ dokonywane jedynie na podstawie
odpowiedniego pelnomocnictwa Rektora.

Pod nieobecnos¢ kanclerza czynnosei nalezace do jego wylacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez Rektora, zastepca kanclerza, z wylgczeniem kwestora.

Pod nieobecnos¢ zastepey kanclerza czynnosci nalezace do jego kompetencji wykonuje
wyznaczony przez kanclerza inny zastgpca kanclerza, z wylgczeniem kwestora. lub
kanclerz.

§ 7

Funkcje glownego ksiggowego Politechniki Warszawskiej pelni zast¢peca kanclerza —
kwestor. Zakres obowigzkéw 1 uprawnien kwestora okreéla ustawa o finansach
publicznych,

Kwestor jest uprawniony m.in. do:

1) okreSlania zasad wykonywania czynnosci w sferze gospodarki finansowe;j,
ksiggowosci, kalkulacji wynikowe]j kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowej;

2) zadania niezbgdnych informacji i wyjasnief, a takze udostepnienia odpowiednich
dokumentow i wyliczen:;

3) zadania usunigcia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidlowosci w zakresie
objetym pkt. 1;

4) wystepowania do Rektora lub kanclerza z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych obszarow dziatalnosci Uczelni.

§ 8
Kwestor moze mie¢ zastgpcow, ktorych zakres zadan okresla kanclerz na wniosek kwestora.

Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcow kwestora w zakresie ich zadaf
sq rownowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kwestora.
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Pod nieobecnos¢ kwestora czynnosci nalezace do jego wylacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez kanclerza, zastepca kwestora.

§9

Kwestor kieruje jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej, zwanymi Kwestura,
wykonujacymi zadania finansowo — ksiegowe.

Kwestor moze ustanawia¢ swoich pelnomocnikéw w jednostkach organizacyjnych Uczelni,
jezeli jest to uzasadnione charakterem dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

Pelnomocnika kwestora ustanawia kwestor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, a
w administracji centralnej - kanclerza, sposrad pracownikéw jednostki organizacyjne;.

Kwestor okresla szczegolowy zakres czynnosci pelnomocnika kwestora i sprawuje nadzor
nad ich realizacja.

Kwestor ma prawo wystgpowac do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskami w
sprawach premii, nagrod i kar dla pelnomocnika kwestora.

Rozdzial IT. Administracja centralna
§ 10

Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sg biura i dziaty. W uzasadnionych
przypadkach jednostki organizacyjne administracji centralnej mogg nosi¢ takze inne
nazwy.

Komoérkami organizacyjnymi administracji centralnej sq wchodzace w sklad jednostek
organizacyjnych sekcje. W uzasadnionych przypadkach komérki organizacyjne mogg nosic
takZze inne nazwy.

W administracji centralnej mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy podlegle
bezposrednio Rektorowi lub kanclerzowi.

Zasady tworzenia, przeksztalcania i znoszenia jednostek organizacyjnych
administracji centralnej

§11

Jednostki 1 komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w administracji
centralnej tworzy, przeksztalca i znosi Rektor na wniosek kanclerza lub z wilasne;j
inicjatywy po zaopiniowaniu przez kanclerza.

Wniosek o utworzenie jednostki lub komérki organizacyjuej oraz samodzielnego

stanowiska pracy powinien zawiera¢:

1) cel powolania, zakres jej dzialania i podporzadkowanie;

2) wskazanie zrédla finansowania kosztéw funkcjonowania oraz zapewnienie warunkow
materialnych.
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§ 12

W akcie utworzenia jednostki lub komérki organizacyjnej administracji centralnej okresla
si¢ Jej nazwe, sposob i zakres dzialania oraz podporzadkowanie organizacyjne i
merytoryczne.

Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przy przeksztalceniu jednostki lub komérki
organizacyjnej.

W akeie znoszacym jednostke lub komorke organizacyjna nalezy okreslié jednostki lub
komorki przejmujace zadania znoszonej jednostki Iub komorki, chyba Ze zniesienie wynika
z zaprzestania wykonywania przez Uczelnig zada znoszonej jednostki lub komérki.

Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przeksztatcenia polegajacego
na redukcji lub zmianie zadan jednostki lub komérki organizacyjnej.

Podleglosé¢ jednostek organizacyjnych administracji centralnej
§13

Bezposrednio podleglymi Rektorowi sg jednostki administracji centralnej wykonujgce
zadania w zakresie:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) audytu wewnetrznego;

3) kontroli wewngtrznej:

4) ochrony informacji nigjawnych;

5) ochrony danych osobowych;

6) innych spraw wynikajacych z wymagan przepiséw prawa.

Pozostale jednostki administraciji centralnej sa podporzadkowane kanclerzowi.

§ 14

Dziatalnos¢ jednostek organizacyjnych administracji centralnej, podleglych bezposrednio
kanclerzowi, w obszarach wymagajacych decyzji Rektora Iub prorektorow jest
nadzorowana merytorycznie przez Rektora lub wlasciwego prorektora.

W ramach nadzoru merytoryeznego Rektor lub wiadciwy prorektor mogg udzielac
Jednostkom organizacyjnym administracji centralnej wiazacych wytycznych dotyczgcych
zalatwienia spraw nalezacych do jego kompetencji.

§ 15
Kanclerz jest bezposrednim przetozonym kierownikéw i przelozonym pracownikow

podleglych mu jednostek organizacyjnych administracji centralnej i sprawuje nadzor nad
poszczegdlnymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi.
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Rektor moze, w drodze zarzadzenia, powierzy¢ prorektorowi sprawowanie nadzoru nad
dzialalnoscig podlegtych mu bezposrednio jednostek organizacyjnych administracji
centralnej.

Kanclerz zmienia lub uchyla decyzje kierownika jednostki lub komérki organizacyjnej
administracji centralnej sprzeczng z obowiazujacymi przepisami lub interesem Uczelni.

§ 16

Do ogolnego zakresu obowiazkow kierownika jednostki organizacyjnej administracji

centralnej nalezy:

1) organizowanie pracy w podleglej jednostce, w szezegdlnosei przydzielanie komérkom
organizacyjnym i pracownikom zadan do wykonania, koordynowanie ich pracy oraz
kontrolowanie jej przebiegu i efektow;

2) nadzorowanie i konirola prawidlowosci i terminowosci realizacji zadan w podlegte;
jednostce;

3) skladanie informacji bezposredniemu przelozonemu o stanie realizacji zadan i o
ewentualnych trudnosciach w ich realizacji;

4) nadzorowanie obiegu i przechowywania dokumentéw:

5) nadzorowanie prowadzenia w podleglej jednostce obowiazujacej ewidencji
1 sprawozdawczosci;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepisow, w
szczegOlnosci przepisow bhp, przeciwpozarowych, a takze przepisOw o ochronie
tajemnicy shuzbowej i pafistwowej oraz o ochronie danych osobowych;

7) okreslenie zakresu zadan, odpowiedzialnosci, uprawnien oraz kwalifikacji
wymaganych na kazdym stanowisku pracy;

§8) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem pomieszczen
1 innych skladnikéw majatku przekazanego jednostce;

9) realizowanie obowiazkéw i uprawnien pracodawcy w zakresie przewidzianym w
Regulaminie Pracy Politechniki Warszawskiej i innych aktach prawa wewnetrznego
Uczelni;

10)monitorowanie zmian w przepisach ksztaltujacych zadania jednostki organizacyjnej;

11)zglaszanie kanclerzowi potrzeb w zakresie opracowywania lub nowelizacji
wewnetrznych aktow prawnych.

Kierownik jednostki organizacyjnej administraciji centralngj jest odpowiedzialny za
wykonanie calo$ci zadan tej jednostki i reprezentuje jg wobec przelozonego, z

zastrzezeniem postanowien § 14 ust. 2.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji centralnej jest bezposrednim
przelozonym pracownikow tej jednostki.

Postanowienia ust. 1, pkt 2 - 6 i 8 stosuje sie odpowiednio do kierownika komérki
organizacyjnej w administracji centralne;.

§ 17

Kierownika jednostki administracji centralnej zatrudnia Rektor na zasadach okreslonych
w Statucie.
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Kierownika komérki organizacyjnej w jednostce organizacyjnej administracji centralnej
zatrudnia kanclerz na wniosek kierownika tej jednostki lub z wlasnej inicjatywy po
zasiggnigciu opinii kierownika jednostki organizacyjne;.

Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zatrudnia odpowiednio Rektor lub
kanclerz.

Rozdzial I11. Administracja wydzialowa
§18

Jednostki administracji wydzialowej moga przyjmowaé forme organizacyjna:
1) dziekanatu; w przypadku jednostek prowadzacych studia;

2) dzialu;

3) innej jednostki organizacyjne;.

W celu usprawnienia pracy w jednostkach organizacyjnych wymienionych w ust. 1 moga
by¢ tworzone wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 19

Administracja wydzialowa wykonuje wszystkie czynnosci administracyjne, finansowe.
techniczne i ustugowe zwigzane bezposrednio z dzialalnoscia tych jednostek, z wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych w przepisach wewnetrznych Uczelni dla jednostek administracji
centralnej,

Administracja wydzialowa dostarcza jednostkom administracji centralnej niezbednych
danych zrédlowych.

Watpliwosci 1 spory dotyczace podzialu zadan miedzy jednostkami organizacyjnymi
administracji centralnej i administracji wydzialowej rozstrzyga Rektor.

§ 20

SzczegOlowe zadania oraz organizacje wewnetrzna administracji w podstawowej
jednostce organizacyjnej Uczelni okresla w drodze zarzadzenia odpowiednio dziekan lub
dyrektor kolegium, z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Do zadan administracji wydziatowej nalezg czynnosci wykonywane w zakresie:
1) organizacji toku studiow;

2) spraw osobowych pracownikow;

3) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki;

4) spraw socjalno — bytowych studentéw i doktorantow:

5) spraw finansowo-ksiegowych;

6) spraw organizacyjnych:

7) zamowien publicznych;

8) innych spraw wynikajacych z aktéw prawa wewnetrznego Uczelni.



§21

Szczegolowe zadania oraz organizacj¢ wewnetrzng administraci jednostek organizacyjnych,

dla ktorych Statut przewiduje wydanie regulaminéw, okreslaja te regulaminy. W sprawach
nieuregulowanych tymi regulaminami stosuje si¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 22

Zasady dzialania i organizacji administracji w Szkole Nauk Technicznych i Spolecznych w
Plocku okresla jej regulamin organizacyjny.
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Zasady tworzenia, przeksztalcania i znoszenia jednostek i komérek organizacyjnych
administracji wydzialowej

§23
Jednostki 1 komorki organizacyjne administracji w podstawowej jednostce organizacyjnej
tworzy, przeksztalca i znosi w drodze zarzadzenia kierownik podstawowej jednostki

organizacyjnej.

Jednostki i komorki organizacyjne administracji w innych niz podstawowe jednostki
organizacyjne, tworzy, przeksztatca i znosi Rektor na wniosek kierownika tej jednostki.

W podstawowych oraz innych jednostkach organizacyjnych moga réwniez wystepowac
samodzielne administracyjne stanowiska pracy, tworzone na zasadach okreslonych w ust, 1
lub 2.

§ 24

Nadzor nad administracja wydziatu lub kolegium sprawuje odpowiednio dziekan lub
dyrektor kolegium.

Nadzor nad administracjq innej jednostki organizacyjnej niz wydzial lub kolegium,
sprawuje kierownik tej jednostki.

§ 25

Do oséb kierujacych administracja wydzialowa lub jej jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 16.



