POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL. SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH

Zarzadzenie nr 1/2025
Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych
z dnia 8 lipca 2025 r.

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Wydzialu Samochodéw 1 Maszyn Roboczych PW

Na podstawie § 3 wust. 3 Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4 grudnia 2019 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej w zwigzku
z uchwalg nr 26/702/2025 Rady Wydzialu Samochodow 1 Maszyn Roboczych PW z dnia 28
maja 2025 r. w sprawie wyrazenia opinii w przedmiocie zmian w strukturze organizacyjnej
Wydziatlu Samochodéw 1 Maszyn Roboczych Politechniki Warszawskiej zarzadza sig, co
nastepuje:

§1

1. Z dniem 1 pazdziernika 2025 r. na Wydziale Samochodéw i Maszyn Roboczych PW w
Biurze Administracyjnym tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Biblioteka, ktéra w systemie identyfikacji jednostek i komorek organizacyjnych
Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: SBSIMR,
b)kod:11500161;
2) Sekcja Obstugi Zaktadéw, ktéra w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: SOZSIMR,
b) kod: 11500162;
3) Sekcja Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia, ktora w systemie identyfikacji jednostek i
komorek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: SZPSIMR,
b) kod: 11500163;
4) Sekcja Obstugi Projektéw i Promocji, ktora w systemie identyfikacji jednostek i komoérek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: SOPSIMR,
b) kod: 11500164;
5) Sekcja Sprawozdawczosci i Archiwizacji, ktéra w systemie identyfikacji jednostek i
komorek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: SSASIMR,
b) kod: 11500165
2. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja organizacyjnie kierownikowi
Biura Administracyjnego, a merytorycznie prodziekanowi ds. ogélnych, prodziekanowi ds.
nauki i rozwoju, prodziekanowi ds. nauczania oraz prodziekanowi ds. studenckich, zgodnie z
kompetencjami.
3. Zakresy zadan komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, okreslaja odpowiednio
§3-7.



§2

1. Z dniem 1 pazdziernika 2025 r. na Wydziale Samochodow i Maszyn Roboczych PW
w Dziale Gospodarczo-Technicznym tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja Techniczno-Informatyczna, ktéra w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: STISIMR,
b) kod: 11500141;
2) Sekcja Obstugi Budynku, ktora w systemie identyfikacji jednostek 1 komorek
organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: SOBSIMR,
b) kod: 11500142
2. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, podlegaja organizacyjnie kierownikowi
Dzialu Gospodarczo-Technicznego, a merytorycznie prodziekanowi ds. ogolnych,
prodziekanowi ds. nauki i rozwoju, prodziekanowi ds. nauczania oraz prodziekanowi ds.
studenckich, zgodnie z kompetencjami.
3. Zakresy zadah komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, okre$laja
odpowiednio § 81§ 9.

§3

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie zbiorow zgodnie z zasadami gromadzenia zbioréw Biblioteki Wydziatowej oraz
Biblioteki Glownej PW;

2) opracowanie formalne, wspottworzenie katalogow elektronicznych i baz danych;

3) organizacja i przechowywanie zbiorow tradycyjnych i elektronicznych;

4) kontrola i aktualizacja inwentarzy, porzadkowanie zbiorow, wspotpraca z Dziatem Ewidencji
Majatku i Dzialem Inwentaryzacji;

5) informacja naukowa, udostepnianie zbiorow;

6) biezace prowadzenie statystyk, sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki (GUS i
BG);

7) wspolpraca merytoryczna z Biblioteka Gtéwna PW.

§ 4

Do zadan Sekcji Obstugi Zaktadow nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu zaktadow;

2) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczng i naukowo-
badawczg oraz dziatalno$cig miedzynarodowg zaktadow.

§5

Do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych 1 Zaopatrzenia nalezy w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie planu zamoéwien publicznych, planu postgpowan oraz ich biezacych
aktualizacji, a takze przygotowywanie i przekazywanie do wlasciwych merytorycznie
jednostek organizacyjnych PW sprawozdan dotyczacych udzielonych zamoéwien;

2) opiniowanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego pod wzgledem zgodnosci z
ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych oraz ewidencja wnioskow;

3) obstuga organizacyjna i administracyjna spraw zwigzanych z procesem udzielania zaméwien
publicznych na dostawy i ustugi, w tym:



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

b) zapewnienie obstugi postgpowania przez sekretarza komisji przetargowej wyznaczonego
sposrod pracownikow Sekcji Zamowien Publicznych 1 Zaopatrzenia,

c) prowadzenie od strony techniczno-organizacyjnej 1 sekretarskiej postepowan przy
wspotudziale cztonkow komisji przetargowych,

d) obstuga techniczna zwigzana z upublicznieniem postepowan o udzielenie zamdwienia
realizowanych w trybie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
1 bez stosowania tego trybu zgodnie z regulaminem dotyczacym udzielania zamowien
publicznych w PW na wtasciwych platformach,

e) prowadzenie rejestrow zawartych uméw w wyniku przeprowadzonych postgpowan
ustawowych oraz pozaustawowych ktorych wymagana jest forma pisemnej umowy
zgodnie regulaminem dotyczacym udzielania zamowien publicznych w PW,

f) przygotowywanie oraz publikacja ogloszeh o wykonanych umowach na podstawie
raportow zlozonych przez pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje
umowy po stronie WSiMR,

g) przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji przetargowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

4) wspotpraca z administracjg centralng PW w zakresie zamoéwien publicznych, w tym
koordynacja zamowien WSiIMR zorganizowanych na PW w ramach zaméwien centralnych;

5) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien publicznych;

6) weryfikacja faktur pod wzgledem zgodno$ci zakupu z zaopiniowang we wniosku

o0 udzielenie zamowienia publicznego procedura;

7) monitowanie stanu prawnego w zakresie zamowien publicznych;
8) udzielanie informacji o sposobach dokonywania zakupow oraz obowigzujacych procedurach.

§6

Do zadan Sekcji Obstugi Projektow i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z kierownikami projektéw oraz kierownikami zespoldw badawczych w zakresie
inicjowania, pozyskiwania i realizacji projektéw i zlecen na ushugi badawcze;

2) obstuga procesu przygotowania wnioskdw projektowych 1 ofert na ustugi badawcze oraz ich
budzetoéw;

3) monitorowanie realizacji projektéw i1 uslug badawczych prowadzonych na WSiMR;

4) prowadzenie baz danych o projektach i ustugach badawczych;

5) udzielanie wsparcia w zakresie zarzadzania projektami 1 administracyjna obstuga
dokumentacji projektowej oraz dotyczacej prac badawczych;

6) wspolpraca z Centrum Obstugi Projektéw, Biurem Obstugi Prawnej, Centrum Innowacji 1
innymi jednostkami administracji centralnej PW, w zakresie inicjowanych i realizowanych
projektéw oraz ustug badawczych;

7) promocja projektow realizowanych na WSiMR na stronie internetowej WSiMR,;

8) monitorowanie zmian regulacji konkursowych i wdrazanie ich na WSiMR;

9) pomoc w obstudze elektronicznych systemow do sktadania wnioskow i realizacji projektow;

10) analiza danych na potrzeby sprawozdawcze i zarzadcze WSiMR,;

11) stale monitorowanie ryzyk projektowych;

12) promowanie osiggnie¢ studentow, doktorantow i pracownikow WSiMR oraz zespolow

badawczych i prowadzonych przez nich prac badawczych;

13) wspotudziat w organizacji wydarzen promocyjnych WSiMR.

§7



Do zadan Sekcji Sprawozdawczos$ci 1 Archiwizacji nalezy w szczegolnosci:

1) wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i
Nauce POL-on oraz do Bazy Wiedzy PW — w wymaganym zakresie — oraz kontrola
poprawnosci danych dotyczacych WSiMR;

2) wspodlpraca w zakresie przygotowania sprawozdan, raportow 1 informacji przygotowywanych
przez jednostki organizacyjne WSiMR 1 przekazywanych do organéw Uczelni oraz innych
instytucji 1 systemow zewngtrznych;

3) przygotowywanie sprawozdania dziekana z dzialalno§ci WSiMR;

4) prowadzenie repozytorium na potrzeby dokumentowania waznych wydarzen na WSiMR 1
osiggni¢¢ naukowo-badawczych pracownikow WSIMR;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadczej 1 systemoOw zarzadzania jakoscia;

6) opracowywanie zbiorczych zestawien, sprawozdan, raportow 1 analiz z obszaru spraw
dotyczacych prac badawczych oraz innych zwigzanych z dziatalnoscia WSiMR,;

7) przygotowywanie wykazow prowadzonych prac naukowo-badawczych zlecanych przez
MNiSW oraz instytucje zewngtrzne;

8) uczestniczenie w audytach, kontrolach i analizach dzialalnosci WSiMR, prowadzonych przez
jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej;

9) rejestrowanie wszystkich istotnych osiggnig¢ pracownikow WSIMR, w tym nagréd i
odznaczen;

10) gromadzenie informacji o planach wydawniczych i wydanych publikacjach pracownikéw

WSiMR oraz sporzadzanie planu wydawniczego dla Oficyny Wydawniczej PW;

11) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalnosci zakladow oraz
wspoOtpraca w tym zakresie z jednostkami administracji centralne;j;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem dokumentacji WSiIMR do
Archiwum PW.

§8

Do zadan Sekcji Techniczno-Informatycznej nalezy w szczego6lnos$ci:

1) wykonywanie nakazow 1 zalecen w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej wydanych
przez Rektora, inspektoréw pracy, wlasciwg stacje sanitarno-epidemiologiczng 1 inne
upowaznione organy,

2) planowanie 1 przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do realizacji zakupéw 1 ushug
niezbgdnych do wykonania powierzonych zadan;

3) obstuga techniczno-informatyczna organizowanych na WSiMR seminariéw, konferenciji,
uroczystosci 1 innych imprez;

4) sprawowanie nadzoru 1 opieki serwisowej nad oprogramowaniem, systemami
informatycznymi zainstalowanymi na komputerach i serwerach WSiMR oraz siecig
teleinformatyczng w budynku Samochodéw i1 Ciggnikow PW;

5) wspotpraca z CI PW, komoérkami organizacyjnymi WSiMR oraz podmiotami zewnetrznymi
we wdrazaniu, montazu i eksploatacji infrastruktury informatycznej, w tym programow
uczelnianych, stron internetowych, sieci bezprzewodowej;

6) realizacja podstawowych prac serwisowych, konserwacyjnych 1 diagnostycznych
wydzialowego sprzetu informatycznego;

7) utrzymywanie laboratoriow naukowych i dydaktycznych w nalezytym stanie technicznym;

8) nadzorowanie 1 dokumentowanie stanu technicznego aparatury naukowej;

9) wsparcie techniczne w prowadzeniu zaj¢¢ dydaktycznych i realizacji badan naukowych;

10) wspotudziat w realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji i likwidacji sktadnikoéw majatku

WSiMR;
11) realizacja innych zadan zleconych przez dziekana WSiMR.



§9

Do zadan Sekcji Obstugi Budynku nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie budynku, jego wurzadzen, wyposazenia i terenow przylegtych w stanie
gwarantujagcym bezpieczne 1 wlasciwe uzytkowanie;

2) utrzymanie czystosci 1 porzadku w Gmachu Samochodow i Ciggnikéw PW oraz na terenach
przylegtych;

3) wykonywanie nakazéw 1 zalecen w zakresie administrowania obiektem budowlanym
przewidzianym przepisami prawa budowlanego, oraz bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe] wydanych przez Rektora, inspektorow pracy, witasciwa stacje
sanitarno-epidemiologiczng i inne upowaznione organy;

4) dbanie o bezpieczenstwo oséb i mienia na terenie Gmachu Samochodow 1 Ciggnikow PW;

5) ewidencja mienia, w tym prowadzenie ksiagg inwentarzowych, znakowanie inwentarza,
prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia;

6) planowanie i wnioskowanie o realizacj¢ inwestycji budowlanych i remontéw w Gmachu
Samochodow 1 Ciggnikow PW;

7) planowanie i przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do realizacji zakupoéw i ushug
niezbednych do wykonania powierzonych zadan;

8) obstuga techniczno-porzadkowa seminariéw, konferencji, uroczysto$ci i innych imprez
organizowanych przez WSiMR,;

9) udzial we wprowadzeniach na roboty budowlane i w odbiorach;

10) realizacja innych zadan zleconych przez dziekana WSiMR.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan Wydziatu

prof. dr hab. inz. Piotr Przybytowicz
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