POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL BUDOWNICTWA, MECHANIKI I PETROCHEMII

Zarzadzenie nr 1/2025
Dziekana Wydzialu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii
z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej
na Wydziale Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii

Na podstawie § 33 Statutu Politechniki Warszawskiej oraz § 3 ust. 3 Regulaminu
organizacyjnego PW, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4
grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
w zwigzku zarzadzeniem nr 39/2025 Rektora PW z dnia 12 czerwca 2025 r. w sprawie zmian
w strukturze organizacyjnej PW oraz zmian do Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej (WBMiP) postanawia si¢, co nastepuje:

§1

1. Zdniem 1 wrze$nia 2025 r. na Wydziale Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii w Dziale
Administracji Wydziatu tworzy si¢ komorki organizacyjne:
1) Dziekanat, ktory w systemie identyfikacji jednostek i komorek organizacyjnych
Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: DWBMP,
b) kod: 71900031;
2) Sekretariat Zakladow 1 Zespotow, ktory w systemie identyfikacji jednostek
1 komorek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej otrzymuje:
a) symbol: SWBMP,
b) kod: 71900032.
2. Zakres zadan i organizacj¢ komorek, o ktorych mowa w ust. 1, okresla zatacznik do
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan
Wydziatu Budownictwa, Mechaniki 1 Petrochemii

dr hab. inz. Renata Walczak, prof. uczelni



zatacznik do zarzadzenie nr 1/2025
Dziekana Wydziatu Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii

Zakres zadan i organizacja Dziekanatu oraz Sekretariatu Zakladow i Zespolow

§1
Dziekanat jest komorka organizacyjng Dzialu Administracji Wydzialu na Wydziale
Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii.
Pracami Dziekanatu kieruje kierownik Dzialu Administracji Wydziatu wskazany przez
Dziekana.
Kierownik Dziatu Administracji Wydziatu jest bezposrednim przetozonym pracownikow
wykonujacych prace w Dziekanacie.
Kierownik Dzialu Administracji Wydzialu jest odpowiedzialny za funkcjonowanie
komorki organizacyjnej przed Dziekanem.

§2

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dziekanat nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

10)
11)

12)
13)
14)

obstluga systemow teleinformatycznych Uczelni w zakresie ksztalcenia;

obsluga administracyjna realizacji toku studiow;

obstluga spraw socjalno-bytowych studentow;

prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z przebiegu studiéw 1 nadzor
nad terminowos$cig ich wnoszenia;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu toku studiow;

obstuga administracyjna zlecania i rozliczania zaje¢ dydaktycznych;

sporzadzanie projektu planu finansowego w zakresie ksztatcenia;

wspotpraca ze Szkolg Doktorskg PW;

wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie studiow prowadzonych na
wydziale i pracownikoéw jednostek wydziatu;

obstluga kancelaryjno-administracyjna w zakresie ksztatcenia;

aktualizacja informacji dotyczacych ksztatlcenia na stronnie internetowej PW Filii
w Plocku;

archiwizacja dokumentacji dotyczacej ksztatcenia;

wspotpraca z jednostkami wydzialowymi 1 administracji centralnej PW;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana wynikajacych z charakteru
i rodzaju wykonywanej pracy.

§3
Sekretariat Zaktadow 1 Zespotéw jest komorka organizacyjng Dzialu Administracji
Wydziatu na Wydziale Budownictwa, Mechaniki i Petrochemii.
Pracami Sekretariatu Zaktadow 1 Zespolow kieruje kierownik Dzialu Administracji
Wydzialu wskazany przez Dziekana.
Kierownik Dziatu Administracji Wydziatu jest bezposrednim przetozonym pracownikow
wykonujacych prace w Sekretariacie Zaktadow 1 Zespotow.
Kierownik Dzialu Administracji Wydzialu jest odpowiedzialny za funkcjonowanie
komorki organizacyjnej przed Dziekanem.

§4

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Sekretariat Zaktadow i Zespotow nalezy:

Y

2)

obstuga systemow teleinformatycznych Uczelni w zakresie spraw pracownikow
Zaktadow/Zespotow;
sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Zakladéw/Zespotow;



3)

4)
5)

6)
7)
8)

obstuga Bazy Wiedzy @PW  (repozytorium) dotyczacych  pracownikow
Zaktadow/Zespotow;

obstuga kancelaryjno-administracyjna Zaktadéw/Zespotow;

aktualizacja informacji dotyczacych dziatalno$ci Zakladéw/Zespotéw na stronnie
internetowej PW Filii w Ptocku;

archiwizacja dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci Zaktadow/Zespotow;

wspotpraca z jednostkami wydziatowymi 1 administracji centralnej PW;

wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana wynikajacych z charakteru
1 rodzaju wykonywanej pracy.



