POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH

Zarzgdzenie nr 1/2011
Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych

z dnia 21 wrzesnia 2011 1.

zmieniajgce zarzgdzenie Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych
nr 1/2009 w sprawie jednostek organizacyjnych administracji na Wydziale Samochodow
i Maszyn Roboczych

Na podstawie § 18, § 20 i § 23 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 6/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia
30 stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 1/2009 Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych z dnia
9 stycznia 2009 1. w sprawie jednostek organizacyjnych administracji na Wydziale
Samochodéw i Maszyn Roboczych, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 1 po ust. 1 dodaje sig ust. 1a w nastgpujgcym brzmieniu:

ola. Z dniem 1 pazdziernika 2011 r. tworzy si¢ nastgpujace jednostki organizacyjne
administracji wydziatowe;j:
1) Biuro Dziekana;
2) samodzielne stanowisko pracy ds. ekonomiczno-finansowych iadministracji
Wydziatu;
3) w Dziekanacie tworzy si¢ komorki organizacyjne:
a) Sekcje Dziekanatu ds. Studiow Stacjonarnych,
b) Sekcje Dziekanatu ds. Studiéw Niestacjonarnych.”;
2) w § 2 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Zakres zadan jednostek organizacyjnych administracji wydzialowej podleglych
bezposrednio Dziekanowi okreslonych w ust. 1 pkt1 i 2 oraz w ust. la okresla
zalgeznik nr 1 do zarzadzenia”;

3) zalgcznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1l
do niniejszego zarzgdzenia;
4) w § 2 po ust. 5 dodaje si¢ ust.6 w nastgpujgcym brzmieniu:

,6. Nazwy jednostek organizacyjnych, komorek wewngtrznych i samodzielnego
stanowiska pracy administracji wydzialowej, ich symbole i kody okresla zalgcznik nr 5
do zarzgdzenia.”; ‘

5) po zalaczniku nr 4 dodaje si¢ zalgcznik nr 5 w brzmieniu ustalonym w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia;
6) uchyla si¢ § 3.
§2
1. Z dniem 1 pazdziernika 2011 r. wskazani przez Dzickana Wydzialu Samochodow i
Maszyn  Roboczych — dotychczasowi — pracownicy — Dziekanatu — oraz — Dzialu



Administracyjno-Gospodarczego stajg si¢ pracownikami Biura Dziekana, chyba ze
w trybie przepiséw prawa pracy nie wyrazg na to zgody do dnia 27 wrze$nia 201 1r.

2. W terminie do dnia 30 wrze$nia 2011 r. zostanie przekazana do Biura Spraw
Osobowych lista pracownikéw nowotworzonego Biura Dziekana wraz z zalaczonymi
zgodami.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 201 1r.

Dziekan Wydziatu
DZJELS
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»Zalgeznik nr |
do Zarzadzenia nr 1/2009 Dziekana Wydzialu SiMR z dnia 9 stycznia 201 Ir.

Zakres zadan jednostek organizacyjnych administracji Wydzialowej
podleglych bezposrednio Dziekanowi

§1

Jednostkom organizacyjnym administracji wydziatowej, o ktérych mowa w §2 ust.1.pktl i 2
oraz ust.la niniejszego zarzadzenia powierzam nastepujgce zadania:

§2

1. Do zakresu zadan Biura Dziekana w szczegdlnosci nalezy:

1) obsluga Sekretariatu Dziekana i Prodziekanéw, w tym:
a) obstuga interesantéw, przyjmowanie podan i przedktadanie Dziekanowi do podjecia
stosownych decyzji,
b) obstuga i archiwizacja korespondencji Dziekana, prodziekanow,
¢) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych Dziekana, prodziekanow,
d) prowadzenie kalendarza spraw biezacych,

f)

e) prowadzenie Rejestru skarg i wnioskéw,
) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen Dziekana,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyplomow ukonczenia studiow
oraz dyploméw o nadaniu stopni naukowych uzyskanych za granicg, wspolpraca
w tym zakresie z Biurem Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowe;j,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o nadanie tytulu naukowego
profesora, w tym:

sporzadzanie i prowadzenie w tym zakresie stosowanej dokumentacii,
przygotowanie dokumentacji dotyczgcej dorobku naukowego, dydaktycznego
i organizacyjnego kandydata na tytul naukowy profesora oraz wysylanie do oceny
recenzentow,

opracowanie wnioskow o nadanie tytulu naukowego profesora i wysylanie
do zatwierdzenia do Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytuléw,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego, w tym:

kompletowanie i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

przygotowanie dokumentacji oraz wysylanie do oceny recenzentOw: rozpraw
doktorskich i habilitacyjnych,

przygotowywanie egzaminéw doktorskich i organizowanie publicznych obron
rozpraw doktorskich,

organizacja kolokwium habilitacyjnego i seminariow wydzialowych,
kompletowanie i  przekazywanie rozpraw  doktorskich i habilitacyjnych
do Biblioteki Glownej PW,
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przyjmowanie do podpisu uméw oraz zlecen na wykonanie recenzji praz doktorskich,

prac habilitacyjnych oraz dorobku naukowego,

przygotowanie Pelnomocnikowi Kwestora niezbednych informacji do przygotowania

i wystawienia faktury za odptatne przeprowadzenie przewoddéw doktorskich

i habilitacyjnych oraz postepowania o nadanie tytutu profesora,

prowadzenie wydziatlowej dokumentacji zwigzanej z przedstawianymi wnioskami

o przyznanie, pracownikom Wydziatu, nagrod wilasciwego ministra ds. szkolnictwa

wyzszego oraz nagrod Rektora, a takze odznaczen panstwowych i resortowych,

obstuga administracyjna procesu wnioskowania o $rodki na realizacj¢ badan
naukowych i procesu sprawozdawczosci ( z wylgczeniem spraw finansowych), w tym:

— przyjmowanie do podpisu Dziekana wydzialowego wniosku o finansowanie
dziatalnosci statutowe;j itd.,

— przyjmowanie zgloszonych przez dyrektoréw instytutéw propozycji tematow do
realizacji w ramach ,,badan wlasnych” Wydziatu,

— przyjmowanie zgloszonych przez kierownikow zaktadéw propozycji wnioskow
tematow badan ubiegajgcych sie o finansowanie z $rodkéw Rektora, Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, innych zrodelt,

— przyjmowanie do oceny przez komisje Dziekana sprawozdan merytorycznych
z prowadzonych prac wlasnychi statutowych,

- przyjmowanie do akceptacji Dziekana, sporzgdzonych sprawozdan merytorycznych
z prac zleconych oraz badan finansowanych z innych zrédet,

— prowadzenie podrecznego archiwum dokumentéw zwigzanych z wnioskowaniem
o $rodki na realizacj¢ badan oyaz sprawozdawczoscig,

obstuga administracyjna formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem

zatrudnienia irozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup

pracowniczych, g

obstuga administracyjna wnioskéw o przyznanie stypendiow  doktorskich

1 habilitacyjnych,

obstuga administracyjna organéw kolegialnych Wydziatu:

— prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Rady Wydziatu, w  tynu
przygotowywanie — programu  posiedzen, zawiadomief o  posiedzeniach,
kompletowanie protokolow z posiedzen, sporzadzanie uchwal i wyciggdw,

— obsluga statych i doraznych komisji wydzialowych oraz dziekanskich,

prowadzenie ewidencji zagranicznych wyjazdéw  stuzbowych — pracownikow

i studentow Wydzialu, o

wspotudzial w sporzgdzaniu wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi

sprawozdarn;

2) obsluga informatyczna Wydzialu, w tym:

a)
b)
¢)
d)

zarzadzenie siecig Wydzialows i jej eksploatacja, zgodnie z zalozeniami techniczno-
ekonomicznymi,

zarzadzanie polem adresowym, wskazywanie niezbednych danych administratorowi
systemu komputerowego (np. adres IP, maska, brama itd.),

stworzenie jednolitej struktury zarzadzania i administrowania siecig poprzez
odpowiedni system zarzgdzania,

ciggly nadzor nad zgodnoscig dokumentacji infrastruktury teleinformatycznej
ze stanem rzeczywistym,
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e) wspoldzialanie z wlasciwymi stuzbami technicznymi PW oraz jednostkami Wydzialu
przy tworzeniu systemu ochrony dostepu i zabezpieczen,

f) biezagca kontrola poprawnosci dzialania sieci poprzez jej monitorowanie i reagowanie
na wszelkie zaklécenia 1 nieprawidlowosci  (przeprowadzanie — audytéw
funkcjonowania, bezpieczenstwa, wydajnosci sieci), reagowanie w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowego korzystania z sieci przez jej uzytkownikow,

g) w miarg potrzeb wprowadzanie zmian w konfiguracji urzadzen i systemow sieciowych
‘oraz na biezgco ich dokumentowanie,

h) prowadzenie rejestru wyposazenia sieci i oprogramowania sieci, znajdujgcego si¢ na
Wydziale,

i) archiwizowanie konfiguracji urzadzen,

j) obserwacja wydajnosci urzgdzen, stosowanych technologii (media, przeptywnosci)
ina tej podstawie przedstawianie wnioskow majgcych na celu poprawe
funkcjonalnosci sieci,

k) nadzor nad prawidlowg pracg urzgdzen wspomagajgcych, np. urzgdzen
podtrzymywania zasilania UPS, klimatyzacji, zabezpieczen 1 alarmow, wspolpraca w
tym zakresie z odpowiednimi shuzbami i konserwatorami,

1) regularne sprawdzanie, systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony hasel
i zasobéw sieci; wskazywanie w razie potrzeby koniecznosci zainstalowania
odpowiednich mechanizméw ochrony i wykrywania intruzéw,

m) organizacja biezgcego serwisu sprzetu komputerowego,

n) administrowanie bazami danymi Wydziatu,

0) udzielanie pomocy w usuwaniu awarii sprzgtu komputerowego i oprogramowania
w jednostkach organizacyjnych i administracji Wydziatu,

p) administrowanie portalem Wydziatu,

q) administrowanie lokalnymi serwerami poczty elektronicznej Wydziatu, w tym:

— administrowanie kontami i grupami uzytkownikow,
— podejmowanie dzialan majacych zapewni¢ bezpieczenstwo, w tym ograniczenie
spamu, '

r) wspolpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. Informatyzacji, jednostkami i komérkami
organizacyjnymi Wydziatu w wdrazania uczelnianych systemow informatycznych,

s) wspoludzial w sporzadzaniu wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewngtrznymi
sprawozdarn;

3) realizacja innych doraznie zleconych przez przelozonych zadan.
2. Biuro Dziekana podlega organizacyjnie Samodzielnemu stanowisku pracy
ds. ekonomiczno-finansowych i administracji Wydzialu.

3. Biuro Dziekana podlega merytorycznie Dzickanowi i Prodziekanowi ds. Nauki.

§3

<

1. Do zakresu zadan Dziekanatu w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie spraw prowadzonych przez Sekej¢ Dziekanatu ds. Studiow
Stacjonarnych: _
a) obstuga administracyjna prowadzonych przez Wydziat kierunkow studiow stacjonarnych,
w tym :
— zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wiasciwej organizacji i realizacji
toku studiéw na wszystkich rodzajach studiéw stacjonarnych, obstuga spraw



b)
c)

Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1 Dzickana Wydzialu SiIMR z dnia 21 wrze$nia 2011 r.

zwigzanych z tokiem studiow: rejestracja, wznowienia, przeniesienia, skreslenia,
obstuga indywidualnego toku studiow,

— przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywania praktyk
studenckich, z uwzglednieniem danych wymaganych do suplementu,

— przygotowanie i wydruk raportu z suplementu do dyplomu oraz jego weryfikacja,

— prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajgcych z toku studiow,
przygotowanie projektow umow o warunkach odptatnoscei za studia dla studentoéw
studiow niestacjonarnych, nadzér nad terminowych egzekwowaniem wplat z tego
tytutu (wysytanie wezwan do zaplaty),

— sporzgdzenie planu zaje¢ dydaktycznych,

— prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studidw 1 pomocy
materialnej dla studentéw studiéw 1 doktorantow,

~ obsluga administracyjna procesu przyznawania §wiadczefi pomocy materialnej dla
studentéw 1 doktorantéw,

— obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom Wydzialu miejsc
w domach studenckich, wspotpraca w tym zakresie z Bankiem Miejsc,
Wydziatowg Komisjg Kwaterunkowsg oraz z administracjg domoéw studenckich,

— prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego —studentow,
doktorantéw oraz ich rodzin,

— prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wymiany migdzynarodowej 1 krajowej,

— zalatwianie biezgcych spraw studentéw, a w szczegolnosei: wydawania studentom
legitymacji, indeksoéw, zaswiadczen i innych dokumentow,

— prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy studentow,

—  przyjmowanie podan od studentow 1 przygotowywanie materialow
dla prodziekana/dziekana niezbednych do podjecia przez niego decyzji
oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

— udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z regulaminu studiow,

—  wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW
oraz do Dziatu Ewidencji Studentéw,

— organizowanie uroczystosci na Wydziale: immatrykulacja, wreczenie dyplomow
ukoficzenia studiéw oraz  wspoludzial w  organizowaniu uroczysto$ci
akademickich,

sporzadzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewngtrznymi sprawozdan,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydziatu, pelnomocnikami Dziekana,
Wydzialowym Samorzadem Studenckim oraz z jednostkami administracji centralne;
w zakresie powierzonych zadan,

wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przelozonego;

w zakresie spraw prowadzonych przez Sekcje¢ Dziekanatu ds. Studiéw
Niestacjonarnych:

obstuga  administracyjna  prowadzonych przez ~Wydzial ~ kierunkow  studiow
niestacjonarnych, w tym :

—  zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlasciwej organizacji i realizacji
toku studiow na wszystkich rodzajach studiéw niestacjonarnych, obstuga spraw
zwigzanych z tokiem studidw: rejestracja, wznowienia, przeniesienia, skreslenia,
obstuga indywidualnego toku studiow,
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4)
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— przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbywania praktyk
studenckich, z uwzglednieniem danych wymaganych do suplementu,

— prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajagcych z toku studiow,
przygotowanie projektow umow o warunkach odptatnosei za studia dla studentow
studiéw niestacjonarnych, nadzor nad terminowych egzekwowaniem wplat z tego
tytulu (wysylanie wezwan do zaptaty),

—  przygotowanie i wydruk raportu z suplementu do dyplomu oraz jego weryfikacja,

- sporzgdzanie planu zjazdow,

~ prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przebiegu toku studidow 1 pomocy
materialnej dla studentéw studiéw niestacjonarnych,

— obsluga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej
dla studentéw niestacjonarnych,

— prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego —studentow,
doktorantéw oraz ich rodzin,

— zalatwianie biezgcych spraw studentéw, a w szczeg6lnoscei: wydawania studentom
legitymacji, indekséw, zaswiadczen i innych dokumentow,

— prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy studentow,

— przyjmowanie podan od studentow i przygotowywanie — materialow
dla prodziekana/dziekana niezbednych do podjecia przez niego decyzji
oraz przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

— udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z regulaminu studiow,

—  wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW
oraz do Dzialu Ewidencji Studentow,

b) sporzadzanie wymaganych przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi sprawozdan,

c) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydziatu, pelnomocnikami Dziekana,
Wydziatowym Samorzgdem Studenckim oraz z jednostkami administracji centralnej w
zakresie powierzonych zadan,

d) wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez przelozonego,

obsluga spraw zwigzanych ze zleceniem prowadzenia zaje¢é irozliczaniem godzin
dydaktycznych, sporzgdzanie rozliczen mi¢gdzywydzialowych w zakresie dydaktyki;
wspolpraca z kierownikiem studiéow doktoranckich.

prowadzenie przez kierownika Dziekanatu spraw kadrowych podleglych
pracownikoéw, w szczegolnoSci:

a) skladanie wnioskéw dot. zatrudnienia, awansdw, oznaczen, nagréd, kar, zmiany
stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

b) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich rozwojem
zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow,

¢) prowadzenie wymagane] przepisami ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow,

d) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci i czasu pracy podleglych
pracownikow,

¢) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich podleglych
pracownikéw, :

f) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolniefi lekarskich podleglych
pracownikow.

Dzickanat podlega organizacyjnie Dzickanowi, a merytorycznie Prodziekanowi
ds. Nauczania, Prodziekanowi ds. Studiéw Niestacjonarnych i Prodziekanowi
ds. Studenckich.
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§4

Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. ekonomiczno-finansowych
i administracji Wydzialu, w szczegdlnosci nalezy:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzorowanie pracy w podleglych jednostkach;

nadzorowanie i kontrola prawidlowosci terminowosci zadan w podleglych

jednostkach;

nadzorowanie  prowadzenia ~w  podleglych  jednostkach  obowigzujace]

sprawozdawczosci;

nadzorowanie w podlegtych jednostkach przestrzegania dyscypliny pracy

oraz obowigzujgcych przepisow, w szczegolnoscei przepiséw bhp,

przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowe;

i pafistwowej oraz o ochronie danych osobowych;

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym uzytkowaniem 1 zabezpieczeniem

pomieszczen i innych sktadnikéw majgtku powierzonego podleglym jednostkom;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow w  podleglych jednostkach

w szczegblnosci:

a) wspodludzial w sporzadzaniu opisu stanowisk pracy, opracowywanie zakresu
zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien dla pracownikéw podleglych jednostek
administracyjnych,

b) opiniowanie wnioskéw przedstawianych przez kierownikow podleglych
jednostek wnioskéw dot. zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagréd, kar, zmiany
stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

c) gromadzenie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem, awansowaniem, ich
rozwojem zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikow,

d) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci 1 czasu pracy
pracownikéw Biura Dziekana, pracownikow Dbiblioteki ~wydzialowej,
kierownikow nastepujacych jednostek administracji wydzialowej: Dziekanatu
i Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

e) nadzorowanie prowadzenia wymaganej przepisami ewidencji obecnosci 1 czasu
pracy pozostalych pracownikéw Dziekanatu i Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego,

f) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich
pracownikéw  Biura Dziekana, pracownikéw  biblioteki wydzialowej,
kierownikéw nastepujgcych jednostek administracji wydzialowej: Dziekanatu
i Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

g) nadzorowanie prowadzenia ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien
lekarskich pozostatych pracownikow Dziekanatu i Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego;

prowadzenie obstugi finansowo-ekonomicznej Wydziatu, w tym:

a) biezgce i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodow, kosztow
Wydzialu oraz jego jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:
wspotdziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstepnej i wynikowej kosztow
wykonywanych w jednostce organizacyjnej zadan dla poszczegolnych rodzajow
dzialalnosci,

b) nadzor nad kompletnoscia oraz  formalno-rachunkows  rzetelnodcig
i prawidlowoscig dokumentow ksiegowych,
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¢) dekretacja dowoddw ksiggowych polegajagca na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,

d) sporzgdzanie i kontrola dowodéw ksiegowych dotyczacych rzeczowych
aktywow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

e) wspoludzial w opracowywaniu projektéw plandw rzeczowo-finansowych
Wydziatu,

f) sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkéw =z planem rzeczowo-
finansowym, w szczegolnosei: analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych
z budzetu Uczelni lub innych bedgcych w dyspozycji jednostki,

g) potwierdzanie zgodnosci ponoszonych wydatkow =z planem rzeczowo-
finansowym,

h) przygotowywanie dokumentow stanowigcych podstawe wyplat wynagrodzen,
w szczegolnosci sporzadzanie:

— list wyplat z tytulu uméw cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzoér nad
poprawnoscig dokumentéw zgloszen do ZUS, naliczania skiadek ZUS
i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— rozdzielnikéw plac,

— ewidencji zwigzanej z ze stosowaniem 50% kosztoéw uzyskania przychodu,

i) potwierdzanie dostepnosci srodkéw dotyczacych wyptat $wiadczen studenckich,

i) sporzgdzanie dokumentéw stanowigcych podstawe ewidencjonowania sprzedazy
towardw i ustug, a w szczegdlnosci: wystawianie faktur, not oraz sporzgdzanie
rejestrow sprzedazy i zakupow,

k) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad pracami pracownikéw zatrudnionych
w instytutach Wydziatu, pelnigcych funkcje pelnomocnika Kwestora instytutu,

1)  wspoblpraca z jednostkami Administracji Centralnej, w szczeg6lnosci:

— z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych,

— 7 Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych
niezbednych do opracowania plandéw rzeczowo-finansowych Uczelni
i jednostki organizacyjnej,

— 7z Kwesturg w zakresie przekazywania dokumentéw ksiggowych, rozliczania
przyznanych $rodkéw, uzgadnianie sald na poszczegdlnych kontach
rozrachunkowych,

—~ 7 Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania —inwentaryzacji
oraz likwidacji majatku,

m) sprawdzanie i  potwierdzanie  zgodnosci  sprawozdan  f{inansowych
poszczegdlnych projektow z ewidencjg ksiegowa,
n) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby Kierownictwa Wydzialu,
0) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie
dzialalnodci i sprawozdan finansowych z jej wykonania okreslonych przepisami
zewnelrznymi i wewngtrznymi;
8) wykonywanie innych zadan doraznych zleconych przez Dzickana.
Samodzielnemu stanowisku pracy ds. ekonomiczno-finansowych i administracji
Wydzialu podlegajg organizacyjnie nastepujace jednostki administracji wydzialowej:
1) Biuro Dzickana;
2) Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
Samodzielnemu stanowisku pracy ds. ekonomiczno-finansowych i administracji
Wydzialu podlegajg merytorycznie osoby posiadajgce pelnomocnictwo Kwestora,
zatrudnione w instytutach.
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4. Samodzielne stanowisko pracy ds. ekonomiczno-finansowych i administracji
Wydzialu podlega organizacyjnie i merytorycznie Dziekanowi Wydziatu.

5. Pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku pracy ds. ekonomiczno-
finansowych i administracji Wydziatu, posiadajgcy pelnomocnictwo Kwestora, podlega
merytorycznie Kwestorowi. '

§4

1. Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) nadzor nad gospodarkg i zarzgdzaniem powierzonymi $rodkami trwalymi, warto$ciami

niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majagtku:

a) ewidencjonowanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych sktadnikow majatku; wprowadzanie danych do systemu,

b) prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,

c) prowadzenie ksigg inwentarzowych 1 kartotek iloSciowo - wartosciowych

sktadnikow majgtkowych,

d) obstuga procesu likwidacji na poziomie Wydziatu,

e) prowadzenie sprawozdawczosci w sprawach gospodarki aparaturowe;,

f) wspolpraca z Dzialem Ewidencji i Majatku i Dzialem Inwentaryzacji Uczelni,

g) opracowywanie kart inwentarzowych sktadnikéw majatkowych,

h) nanoszenie numeréw inwentarzowych na sktadnikach majgtkowych,

i) czuwanie nad mieniem Wydzialu, jego przemieszczaniem, wilasciwym
oznakowaniem,

j) prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone —
karty inwentarzowe, protokoly przekazania,

k) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej platnosci za aparaturg kupowang za granicg
oraz zgloszen INTRASTAT;

2) zarzgdzanie i administrowanie budynkiem Wydziatu, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

b) nadzér i kontrola nad utrzymaniem czystosci pomieszezei w gmachu oraz
przylegtego terenu,

¢) nadzor nad ciggloscig funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociggowych,
kanalizacyjnych, teletechnicznych, wentylacyjnych itp.,

d) organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych - zgodnie
z ustawg o zamdéwieniach publicznych,

e) opracowywanie planéw niezbednych wydatkéw na konserwacje, remonty, naprawy.

f) zlecanie wymaganych obowigzujacymi przepisami okresowych przegladow stanu
technicznego budynkéw oraz infrastruktury technicznej,

g) utrzymanie budynku, jego urzadzen i wyposazenia w stanie gwarantujgcym wlasciwg
cksploatacje, w tym:
— zorganizowanie biezgcej konserwacji 1 napraw budynku, jego pomieszczen

i urzadzen technicznych, instalacji wewngtrznych i zewngtrznych,
— zorganizowanie usuwania awarii i skutkow awarii na nieruchomosci, zgtaszanie
awarii i uszkodzen odpowiednim stuzbom technicznym Uczelni,

— okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontow,
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— zapewnienie ushug niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania urzadzen
technicznych nieruchomosei oraz przygotowywanie umow w tym zakresie;
kontakt ze zleceniobiorcami;

prowadzenie spraw dotyczgcych prawidtowego zabezpieczenia i ochrony majgtku, w

tym:

a) kontrola nad kluczami do wszystkich pomieszczen, przyjmowanie i wydawanie
kluczy osobom uprawnionych w oparciu o prowadzong dokumentacje, aktualizacja
listy upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen, archiwizacja
upowaznief,

b) zabezpieczenie drzwi wejsciowych do gmachu po godzinach pracy,

¢) kontrola pomieszczen po godzinach pracy w zakresie bhp i p.poz,

d) czuwanie nad bezpieczenstwem obiektu i mienia Wydziatu,

e) pilnowanie by do gmachu nie wchodzily osoby niepowolane,

f) nadzor nad pracg konserwatoréw i prowadzenie nadzoru nad prowadzonymi
remontami w zakresie zabezpieczenia mienia.

prowadzenie rejestru oplat rozliczanych obejmujgcych wydatki zwigzane z eksploatacjg

i utrzymaniem gmachu;

przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomosci,

obejmujgce koszty napraw, remontdéw, konserwacji itp.;

wspéltudzial we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych oraz w

organizacji prac porzadkowych zwigzanych z remontami i pracami budowlanymi;

realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupow srodkoéw trwatych, nietrwatych

i materialow zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych, w tym:

a) sporzadzanie zaméwien, kontakt z dostawcami, nadzoér w zakresie realizacji,

b) prowadzenie dokumentacji zamowien i zakupéw, prowadzenie ewidencji zamowien,

c¢) dokonywanie zakupow doraznych.

9) prowadzenie przez kierownika Dzialu spraw kadrowych podleglych pracownikow,

w szczegolnoscei:

g) skladanie wnioskéw dot. zatrudnienia, awansow, oznaczen, nagrod, kar, zmiany
stanowisk, rozwigzania stosunku pracy,

h) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, awansowaniem, ich
rozwojem zawodowym, prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

i) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci 1 czasu pracy
pracownikéw, sporzgdzanie harmonogramow czasu pracy,

i) prowadzenie wymaganej przepisami ewidencji obecnosci i czasu pracy
podlegtych pracownikéw,

k) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich
podlegtych pracownikow,

1) prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych i zwolnien lekarskich
podlegtych pracownikow.

Dzial  Administracyjno-Gospodarczy ~ podlega — organizacyjnie i merytorycznie
Samodzielnemu stanowisku pracy ds. ekonomiczno-finansowych i administracji

Wydzialu.”
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Nazwy, symbole i kody jednostek organizacyjnych, komérek wewnetrznych

i samodzielnego stanowiska pracy administracji wydzialowe]

Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych

Lp. Jednostka organizacyjna Symbol Kod
1. Dziekanat DSIMR 11500010
1) Sekcja Dziekanatu ds. Studiow Stacjonarnych SDSSIMR 11500011
2) Sekcja Dziekanatu ds. Studiéw Niestacjonarnych SDNSIMR | 11500012
2. Dzial Administracyjno-Gospodarczy ADSIMR 11500020
3. Biuro Dziekana BDSIMR 11500040
n Samodzielne .stano\.)vi.sko p‘r.acy ds. ekonomiczno- SEFSIMR 11500050
finansowych i administracji Wydziatu
s Dzial Admn.nst;ra‘(:}gno—Techmczny Instytutu Maszyn DATMRC 11510010
Roboczych i Cigzkich
1) | Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFMRC 11510011
2) | Sekcja Techniczna STMRC 11510012
6. Dzial Administracyjno-Techniczny Instytutu Podstaw DATPBM 11520010
Budowy Maszyn
1) | Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFPBM 11520011
2) | Sekcja Techniczna STPBM 11520012
7. Dzial Administracyjno-Techniczny Instytutu Pojazdéw | DATIP 11530010
1) | Sekcja Administracyjno-Finansowa SAFIP 11530011
2) | Sekcja Techniczna STIP 11530012
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