POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL MECHANICZNY ENERGETYKI T LOTNICTWA

Zarzadzenie nr 3/2015
Dziekana Wydziatu Mechanicznego Energetyki i Lotnictwa
Politechniki Warszawskie;j
z dnia 30 wrzesnia 2015 1.

zmieniajgce zarzgdzenie nr 3/2009 Dziekana Wydziatu Mechanicznego Energetyki i
Lotnictwa PW w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Wydzialu Mechanicznego
Energetyki i Lotnictwa Politechniki Warszawskiej

Na podstawie § 23 ust. 1, § 18 ust. 2 i § 20 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
Politechniki Warszawskiej stanowigcego zalgcznik do zarzgdzenia nr 6/2008 Rekiora PW z
dnia 30 stycznia 2008 r., zarzgdza sig, co nast¢puje:

§1
1. W Instytucie Techniki Lotniczej i Mechaniki Stosowanej, zwanym dalej ,,ITLIMS™:
1) z dniem 31 pazdziernika 2015 r. znosi si¢ Dzial Zaplecza Techniczno -
Gospodarczego;
2) zdniem 1 listopada 2015 r, tworzy sig:
a) Dzial Techniczny, ktéry w systemie identyfikacji jednostek i komorek
organizacyjnych PW otrzymuje:
a) symbol literowy — ITLDZT,
b) kod - 11320031,
b) Dzial Administracyjno - Gospodarczy, ktéry w systemie identyfikacji
jednostek i komdrek organizacyjnych PW otrzymuje:
a) symbol literowy — ITLDAG,
b) kod -11320032,
¢) przeksztalca si¢ w zakresic zmiany nazwy ,Samodzielne stanowisko
ds. programéw miedzynarodowych” na ,Samodzielne stanowisko ds.
programdw miedzynarodowych i projektow inwestycyjnych”.

2. Z dniem 1 listopada 2015 r. osoby zatrudnione w jednostce organizacyjnej,
o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 stang si¢ pracownikami odpowiednio jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, zgodnie z propozycja dyrektora
ITLIMS, chyba ze w trybie przepiséw prawa pracy nie wyrazg na to zgody do
dnia 15 pazdzirnika 2015 r. w pisemnym oswiadczeniu zlozonym do dziekana.

§2
W zarzadzeniu nr 3/2009 Dziekana Wydzialu Mechanicznego Energetyki i Lotnictwa PW
z dnia 2 lutego 2009 r w sprawie jednostek organizacyjnych administracji Wydziatu
Mechanicznego Energetyki i1 Lotnictwa Politechniki Warszawskiej wprowadza sig
nastepujgce zmiany:
1) w§2ust. 1 pkt4:
a) uchyla sie lit. d:
b) lit. { otrzymuje brzmienie:
+f) Samodzielne stanowisko ds. programéw miedzynarodowych i projektow
inwestycyjnych”;
c) po lit. f dodaje sig lit. g i h w brzmieniu:
»2) Dziat Techniczny,




h) Dzial Administracyjno - Gospodarczy.”
2) w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia:
a) uchyla sie § 3,
b) § 6 otrzymuje brzmienie:

»§ 6
1. Do zakresu zada samodzielnego stanowiska ds. programoéw
mi¢dzynarodowych i projektéw inwestycyjnych, w szczegdlnosdci nalezy:

1) tlumaczenie tekstéw technicznych i materialéw zwigzanych z procesem
nauczania z jgzyka angielskiego na jezyk polski i z jezyka polskiego na jezyk
angielski;

2) prace organizacyjne w programach wspdlpracy z zagranica;

3) pomoc w organizacji konferencji migdzynarodowych;

4) udzial w formulowaniu tekstow umieszczanych na stronie internetowej

(instytutowej);

5) obsluga repozytorium PW z ramienia ITLiMS;

6) obstuga systemu POLON;

7) prace zwigzane z przygotowywaniem dokumentacji projektowych i
przetargowych;

8) wykonywanie innych zadain na polecenie zastepcy dyrektora ITLiMS
ds. naukowo-dydaktycznych a w zakresie ust. 7. na polecenie zastepcy
dyrektora instytutu ds. ogélnych

2. Samodzielne stanowisko ds. programéw miedzynarodowych i projektow
inwestycyjnych podlega organizacyjnie i merytorycznie zastepcy dyrektora
ITLiMS ds. naukowo-dydaktycznych.”

¢) po § 6 dodaje si¢ § 71 § 8 w brzmieniu:
w§ 7
1. Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dzial Techniczny, nalezy:

1) nadzér nad ciagloscia  funkcjonowania instalacji  elektrycznych,
wodociggowych,  kanalizacyjnych, teletechnicznych,  wentylacyjnych,
klimatyzacyjnych, itp. oraz przyjmowanie zgloszen awarii lub uszkodzen w
tym zakresie;

2) wspotudziat we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac
remontowych oraz w organizacji prac porzadkowych zwigzanych z
remontami objetymi uczelnianym planem;

3) eksploatacja, obstuga, konserwacja i usuwanie awarii (w ramach dostgpnych
srodkéw technicznych oraz posiadanych kompetencji, nie zastrzezonych dla
stuzb PW):

a) instalacji centralnego ogrzewania i weztéw cieplnych,

b) instalacji i sieci kanalizacyjne;j,

¢) instalacji deszczowej i sanitarnej,

d) instalacji wodociggowej wraz z hydroforami i siecig hydrantows,
e) instalacji elektrycznej,

f) urzadzen wentylacyjno- klimatyzacyjnych;

4) wykonywanie drobnych robét remontowych instalacji i urzadzen
wymienionych w pkt.3 na zlecenie Dyrektora Instytutu;

5) wspolpraca z stuzbami technicznymi PW w zakresie powierzonych zadan;

6) obstuga spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjs zakupéw w
Instytucie, w tym we wspolpracy z osobg odpowiedzialng na Wydziale za
zamowienia publiczne;



7) w zakresie zadafh wykonywanych przez pracownikéw inzynieryjno-
technicznych:
a) obstuga warsztatow:
- wykonywanie elementow do stanowisk badawczych i prac studenckich,
- wykonywanie elementéw metalowych niezbednych przy
pracach remontowych i konserwatorskich w Instytucie,
- naprawa uszkodzonego wyposazenia pomieszczen instytutowych,
- wykonywanie i montaz innych przedmiotéw na indywidualne zlecenie,
- utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej i konserwacja maszyn i urzadzen
bedgcych na stanie warsztatu,

- zaopatrywanie warsztatu w materialy i elementy niezbgdne do wykonania
powierzonych zadan,
b) obstuga stolarni:
- wykonywanie modeli do badan aerodynamicznych,
- wykonywanie elementoéw do stanowisk badawczych i prac studenckich,
- wykonywanie i montaz mebli,
- wykonywanie elementéw drewnianych do otworéw budowlanych,
- naprawa uszkodzonego wyposazenia pomieszczen  instytutowych
(wykonanych z drewna),
- wykonywanie i montaz innych przedmiotow z drewna i materialéw
drewnopochodnych (indywidualne zlecenia),
- utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej i konserwacja maszyn i urzadzen
bedacych na stanie stolarni,
- zaopatrywanie stolarni w materiaty i elementy niezbedne do wykonania
powierzonych zadan;
8) w zakresie zadan wykonywanych przez pracownikéw recepcii:
a) kontrola bezpieczeristwa obiektu (drzwi, okna, zamykanie budynkéw na
noc) ze szczegblnym uwzglgdnieniem systeméw alarmowych i
monitorujgcych,
b) nadzér nad osobami wehodzgeymi i wychodzgeymi z obiektu,
c) rejestracja i wydawanie kluczy do pomieszezen,
d) nadzér nad centralg SSP (System Sygnalizacji Pozaru),
e) wspblpraca ze Strazg Akademickg Politechniki Warszawskiej;
9) sporzadzanie, we wspélpracy z innymi wewnetrznymi jednostkami,
wymaganej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci instytutu;
10) wykonywanie innych =zadan na polecenie zastgpcy dyrektora
instytutu ds. ogélnych.
Dziatem Technicznym kieruje osoba zatrudniona na stanowisku gléwnego
specjalisty ds. technicznych,
Dzial Techniczny podlega organizacyjnie i merytorycznie zastepcy dyrektora
ITLiMS ds. ogolnych.

§8

Do podstawowych zadan wykonywanych przez Dzial Administracyjno -

Gospodarczy, nalezy:

1) zarzgdzanie i administrowanie budynkiem dydaktycznym Instytutu,
prowadzenie ksiegi obiektu;

2) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z racjonalng gospodarka i eksploatacja
w  powierzonym budynku oraz sktadnikami inwentarza i innymi
nieruchomosciami ogdlnego uzytku; nanoszenie numeréw inwentarzowych
na skiadnikach majgtkowych; czuwanie nad mieniem Instytutu, jego
przemieszczaniem, wiasciwym oznakowaniem;



3) organizacja i nadzér nad pracg pracownikéw obstugi zatrudnionych przy
sprzgtaniu, w szatni i w portierni;

4) zapewnienie czystodci pomieszczen: biurowych, sanitarnych,
komunikacyjnych w administrowanym budynku oraz przyleglego terenu
i urzgdzen usytuowanych na tym terenie;

5) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw
przylegtych oraz infrastruktury technicznej, wraz z okresleniem potrzeb
w zakresie konserwacji i koniecznych remontow;

6) utrzymanie budynku, jego urzadzen i wyposazenia w stanie gwarantujgcym
wilasciwg eksploatacjg; przyjmowanie zgloszen o usterkach i awariach w tym
zakresie

7) udzial w kontrolach organizowanych przez kierownictwo Uczelni oraz nadzér
nad wykonaniem polecen i ustalen pokontrolnych w zakresie bhp i p. poz.,
SANEPiD-u, itp. dotyczacych administrowanego budynku;

8) przeprowadzanie okresowych przegladéw instalacji wewnetrznych
w budynku: elektrycznej, cieplowniczej, wodociggowej, hydrantowej,
wentylacyjnej;

9) usuwanie drobnych usterek stwierdzonych podczas przegladow;

10) natychmiastowe zglaszanie awarii i uszkodzen, ktére nie mogg byé usuniete,
odpowiednim stuzbom technicznym Uczelni;

I1) wspolpraca ze Strazg Akademickg w zakresie zabezpieczenia budynku
przed kradzieza i zniszczeniem powierzonych skladnikéw majatkowych,
zwlaszcza mienia, do ktdrego majg dostgp wszystkie osoby przebywajace
w budynku;

12) przygotowanie i obstuga techniczna imprez oraz uroczystosci instytutowych

13) zlecanie i prowadzenie ushug m. in. w zakresie: usuwania nieczystosci i $mieci
z terenu Wydziaty, dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji;

14) wspélpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw
merytotycznie przez nie prowadzonych;

15) wykonywanie innych zadafh na polecenie zastepcy dyrektora ITLIMS
ds. ogélnych.

2.Dziatem Administracyjno - Gospodarczym kieruje osoba zatrudniona na stanowisku
kierownika obiektu.

3. Dzial Administracyjno — Gospodarczy podlega organizacyjnie i merytorycznie zastgpcy
dyrektora ITLiMS ds. ogélnych.”

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




