POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL SAMOCHODOW I MASZYN ROBOCZYCH

Zarzadzenie nr 1/2009
Dziekana Wydzialu Samochodéw i Maszyn Roboczych

7z dnia 9 stycznia 2009

w sprawie jednostek organizacyjnych administracji na Wydziale Samochodéw i Maszyn

Roboczych

Na podstawie §18, §20 i §23 Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 6/2008 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia
30 stycznia 2008 r. zarzadza sig, co nastepuje:

1.

§1

Z dniem 14 stycznia 2009r. znosi si¢ dotychczasowe jednostki organizacyjne administracji
wydziatlowej na Wydziale Samochodéw i Maszyn Roboczych.

Zadania znoszonych jednostek organizacyjnych przejmuja odpowiednio jednostki
okreslone w § 2.

§2

. Z dniem 15 stycznia 2009 r. tworzy si¢ nastgpujace jednostki administracji wydziatowe;j:

1) Dziekanat,
2) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

3) Dzial Administracyjno -Techniczny Instytutu Maszyn Roboczych Cigzkich, a w nim
zostaja utworzone komoérki organizacyjne:

a) Sekcja Administracyjno-Finansowa,
b) Sekcja Techniczna.

4) Dzial Administracyjno -Techniczny Instytutu Podstaw Budowy Maszyn, a w nim
zostaja utworzone komorki organizacyjne:

a) Sekcja Administracyjno-Finansowa,
b) Sekcja Techniczna.

5) Dzial Administracyjno - Techniczny Instytutu Pojazdéw, a w nim zostaja utworzone
komérki organizacyjne:

a) Sekcja Administracyjno-Finansowa,
b) Sekcja Techniczna.

Zakres zadan jednostek administracji wydziatowej podleglych bezposrednio Dziekanowi
okreslonych w ust.1 pkt.1 i 2 okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Zakres zadan Dzialu Administracyjnego Instytutu Maszyn Roboczych Cigzkich,
podleglego bezposrednio Dyrektorowi, okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Zakres zadan Dzialu Administracyjnego Instytutu Podstaw Budowy Maszyn, podlegltego
bezposrednio Dyrektorowi, okres$la zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.



5. Zakres zadan Dzialu Administracyjnego Instytutu Pojazdéw, podleglego bezposrednio
Dyrektorowi, okresla zatacznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Z dniem 15 stycznia 2009r. pracownicy dotychczasowych jednostek administracyjnych na
Wydziale Samochodéw i Maszyn Roboczych staja si¢ pracownikami odpowiednich jednostek
wymienionych w §2 na podstawie propozycji przedstawionych przez Dziekana Wydzialu
chyba, ze zgodnie z przepisami prawa pracy nie wyraza na to zgody.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zakres zadan jednostek administracji Wydzialowej
podleglych bezposrednio Dziekanowi

§1

Jednostkom organizacyjnym administracji wydzialowej, o ktérych mowa w ust.1.§ 2
niniejszego zarzadzenia powierzam nastgpujace zadania:

§2
Do zakresu zadan Dziekanatu nalezy:
1. Obstuga Sekretariatu Dziekana i Prodziekanéw, w tym:

1) Obsluga interesantéw, przyjmowanie podan i przedktadanie Dziekanowi do podjecia
stosownych decyzji.

2) Obstuga i archiwizacja korespondencji Dziekana, Prodziekan6w.

3) Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych Dziekana, Prodziekanéw.

4) Prowadzenie kalendarza spraw biezacych.

5) Prowadzenie Rejestru skarg i wnioskéw.

6) Przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen Dziekana.

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z nostryfikacja dyploméw ukoficzenia studiéw oraz
dyploméw o nadaniu stopni naukowych uzyskanych za granica. Wspdtpraca w tym
zakresie z Biurem Uznawalno$ci Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowe;.

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem o nadanie tytulu naukowego
profesora. Sporzadzanie i prowadzenie w tym zakresie stosowanej dokumentacji.
Przygotowanie dokumentacji dotyczacej dorobku naukowego, dydaktycznego
i organizacyjnego kandydata na tytul naukowy profesora oraz wysylanie do oceny
recenzentow. Opracowanie wnioskOw o nadanie tytulu naukowego profesora
1 wysylanie do zatwierdzenia do Centralnej Komisji ds. Stopni i Tytutéw.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego oraz kompletowanie i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.
Przygotowanie dokumentacji oraz wysylanie do oceny recenzentéw: rozpraw
doktorskich i habilitacyjnych. Kompletowanie i przekazywanie rozpraw doktorskich
i habilitacyjnych do Biblioteki Gtéwnej PW.

10) Przygotowywanie egzaminéw doktorskich i organizowanie publicznych obron
rozpraw doktorskich. Organizacja kolokwium habilitacyjnego 1 seminariéw
wydziatowych.

11) Przyjmowanie do podpisu umow oraz zlecen na wykonanie recenzji praz doktorskich,
prac habilitacyjnych oraz dorobku naukowego.

12) Przygotowanie Petnomocnikowi Kwestora niezbgdnych informacji do przygotowania
i wystawienia faktury za odptatne przeprowadzenie przewodéw doktorskich
1 habilitacyjnych oraz postgpowania o nadanie tytutu profesora.

13) Prowadzenie wydziatlowej dokumentacji zwiazanej z przedstawianymi wnioskami
o przyznanie, pracownikom Wydziatu, nagréd wilasciwego ministra ds. szkolnictwa
wyzszego oraz nagrod Rektora, oraz odznaczen panstwowych i resortowych.

14)Obstuga administracyjna procesu wnioskowania o $rodki na realizacj¢ badan
naukowych i procesu sprawozdawczosci ( z wylaczeniem spraw finansowych), w tym:
a) przyjmowanie do podpisu Dziekana wydziatlowego wniosku o finansowanie badan

wlasnych, wniosku o finansowanie dziatalnos$ci statutowej itd.
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b) przyjmowanie zgloszonych przez kierownikéw zaktadéw propozycji tematéw do
realizacji w ramach badan wtasnych Wydziatu,

c) przyjmowanie zgloszonych przez kierownikow zakladéw propozycji wnioskdéw
tematoéw badan ubiegajacych si¢ o finansowanie ze srodkéw Rektora, Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, innych zrédet.

d) przyjmowanie do oceny przez komisj¢ Dziekana sprawozdan merytorycznych
z prowadzonych prac wlasnych i statutowych,

e) przyjmowanie do  akceptacji Dziekana, sporzadzonych  sprawozdan
merytorycznych z prac zleconych oraz badan finansowanych z innych zrédet,

f) prowadzenie podrgcznego archiwum dokumentéw zwiazanych z wnioskowaniem
o srodki na realizacj¢ badan oraz sprawozdawczoscia.

15) Obstuga administracyjna formalno$ci zwiazanych z zatrudnieniem, przebiegiem
zatrudnienia irozwiazaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup
pracowniczych. Przyjmowanie do decyzji Dziekana wnioskéw zwigzanych
z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia 1 rozwiazaniem stosunku pracy
w odniesieniu do wszystkich grup pracowniczych.

16) Obstuga administracyjna wnioskow o przyznanie stypendiow doktorskich
i habilitacyjnych;

17) Obstuga administracyjna organéw kolegialnych Wydziatu:

a) prowadzenie spraw zwiagzanych z dzialalnoscia Rady Wydzialu, w tym:
przygotowywanie programu posiedzef,, zawiadomien o posiedzeniach,
kompletowanie protokotéw z posiedzen, sporzadzanie uchwat i wyciagéw;

b) obstuga statych i doraznych komisji wydzialowych oraz dziekanskich.

18) Prowadzenie ewidencji zagranicznych wyjazdéw stluzbowych pracownikéw
i studentéw Wydziatu.

19) Wspétudziat w sporzadzaniu wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewngtrznymi
sprawozdan.

2. Obstuga administracyjna prowadzonych przez Wydzial kierunkéw studiow, w tym :

1) Zapewnienie pod wzgledem administracyjnym wlasciwej organizacji i realizacji toku
studiow na wszystkich rodzajach studiéw. Obsluga spraw zwigzanych z tokiem
studidw: rejestracja, wznowienia, przeniesienia, skreslenia, obstuga indywidualnego
toku studidw.

2) Sporzadzenie planu zaje¢ dydaktycznych. Obstuga spraw zwiazanych ze zleceniem
prowadzenia zaj¢¢ i rozliczaniem godzin dydaktycznych.

3) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu toku studiéw i pomocy materialnej
dla studentéw i doktorantéw.

4) Obsluga administracyjna procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla
studentéw i doktorantéw, w tym sporzadzanie list wyplat stypendiéw, sprawdzanie ich
pod wzgledem formalno - rachunkowym 1 merytorycznym, przekazywanie
zatwierdzonych, przez Dziekana, list do Kwestury.

5) Obstuga administracyjna procesu przyznawania studentom Wydzialu miejsc
w domach studenckich, wspétpraca w tym zakresie z Bankiem Miejsc, Wydzialowa
Komisja Kwaterunkowa oraz z administracja doméw studenckich.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, doktorantow
oraz ich rodzin.

7) Zalatwianie biezacych spraw studentéw, a w szczegllnosci: wydawania studentom
legitymacji, indekséw, zaswiadczen i innych dokumentéw.

8) Prowadzenie ewidencji studentéw dotyczacej stosunku do powszechnej stuzby
wojskowej.

9) Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy studentéw.
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10) Przyjmowanie podan od studentow 1 przygotowywanie materialéw dla
Prodziekana/Dziekana niezb¢dnych do podjgcia przez niego decyzji oraz
przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie.

11) Udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow.

12) Prowadzenie dokumentacji z zakresu optat wynikajacych z toku studiéw i nadz6r nad
terminowym egzekwowaniem wpflat z tego tytutu (wysylanie wezwan do zaptaty).

13) Wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przekazywaniem akt do Archiwum PW oraz
do Dziatu Ewidencji Studentéw.

14) Organizowanie uroczysto$ci na Wydziale: immatrykulacja, wrgczenie dyploméw
ukonczenia studiéw oraz wspétudzial w organizowaniu uroczysto$ci akademickich.

15) Wspotpraca z kierownikiem studiéw doktoranckich.

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z nostryfikacja dyplomdéw ukonczenia studidow.

17) Sporzadzanie wymaganych przepisami wewngtrznymi i zewng¢trznymi sprawozdan.

3. W zakresie zadan zwiazanych z obsluga informatyczng Wydzialu:

1) Zarzadzanie siecia Wydzialowa i jej eksploatacja, zgodnie z zaloZeniami techniczno-
ekonomicznymi.

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

3) Stworzenie jednolitej struktury zarzadzania i administrowania siecia poprzez
odpowiedni system zarzadzania.

4) Ciagly nadzér nad zgodno$cia dokumentacji infrastruktury teleinformatycznej ze
stanem rzeczywistym.

5) Wspdldziatanie z wlasciwymi stuzbami technicznymi PW oraz jednostkami Wydziatu
przy tworzeniu systemu ochrony dostepu i zabezpieczen.

6) Biezaca kontrola poprawnos$ci dzialania sieci poprzez jej monitorowanie i reagowanie
na wszelkie zaklécenia 1 nieprawidlowosci  (przeprowadzanie audytéw
funkcjonowania, bezpieczenstwa, wydajnosci sieci), reagowanie w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowego korzystania z sieci przez jej uzytkownikow.

7) W miarg potrzeb wprowadzanie zmian w konfiguracji urzadzen i systemow
sieciowych oraz na biezaco ich dokumentowanie.

8) Prowadzenie rejestru wyposazenia sieci 1 oprogramowania sieci, znajdujacego si¢ na
Wydziale.

9) Archiwizowanie konfiguracji urzadzen.

10) Obserwacja wydajno$ci urzadzen, stosowanych technologii (media, przeplywnos$¢) i
na tej podstawie przedstawianie wnioskéw majacych na celu poprawe funkcjonalnosci
sieci.

11)Nadzér nad prawidlowa praca urzadzen wspomagajacych, np. urzadzen
podtrzymywania zasilania UPS, klimatyzacji, zabezpieczen i alarméw; wspolpraca w
tym zakresie z odpowiednimi stuzbami i konserwatorami.

12) Regularne sprawdzanie, systemu bezpieczenstwa sieci w zakresie ochrony haset
izasobow sieci; wskazywanie w razie potrzeby koniecznodci zainstalowania
odpowiednich mechanizméw ochrony i wykrywania intruzow.

13) Organizacja biezacego serwisu sprzgtu komputerowego.

14) Administrowanie bazami danymi Wydziatu.

15) Udzielanie pomocy w usuwaniu awarii sprz¢tu komputerowego i oprogramowania
w jednostkach organizacyjnych i administracji Wydziatu.

16) Administrowanie portalem Wydziatu.

17) Administrowanie lokalnymi serwerami poczty elektronicznej Wydziatu, w tym:

a) administrowanie kontami i grupami uzytkownikéw,
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b) podejmowanie dziatan majacych zapewni¢ bezpieczenstwo, w tym ograniczenie

spamu.

18) Wspétpraca z Pelnomocnikiem Dziekana ds. Informatyzacji, jednostkami
1 komoérkami organizacyjnymi Wydzialu w wdrazania Zintegrowanego Systemu
Wspomagania Zarzadzanie Uczelnia.

4. Prowadzenie spraw kadrowych osobowych pracownikéw Dziekanatu i Pelnomocnika

Kwestora.

5. Wspélpraca z jednostkami administracji centralnej w zakresie spraw merytorycznie

przez nie prowadzonych.

§2

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1.

Nadzér nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi §rodkami trwatymi, warto$ciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku:

1y

2)
3)

Ewidencjonowanie $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych sktadnikéw majatku; wprowadzanie danych do systemu.

Prowadzenie ewidencji aparatury badawczej.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek ilosciowo - wartosciowych
sktadnikéw majatkowych.

Obstuga procesu likwidacji na poziomie Wydziatu.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci w sprawach gospodarki aparaturowe;j.

Wspdtpraca z Dzialem Ewidencji i Majatku (DEM) i Dzialem Inwentaryzacji (DZI)
Uczelni.

Opracowywanie kart inwentarzowych sktadnikéw majatkowych.

Nanoszenie numeréw inwentarzowych na sktadnikach majatkowych.

Czuwanie nad mieniem Wydzialu, jego przemieszczaniem, wlasciwym
oznakowaniem.

10) Prowadzenie dokumentacji odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone —

karty inwentarzowe, protokoty przekazania.

11) Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej ptatnosci za aparatur¢ kupowana za granica

oraz zgloszen INTRASTAT.

Zarzadzanie i administrowanie budynkiem Wydzialu, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Nadzér i kontrola nad utrzymaniem czystosci pomieszczen w Gmachu oraz

przylegtego terenu.

Nadzér nad ciagtoscia funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociagowych,

kanalizacyjnych, teletechnicznych, wentylacyjnych itp.

Organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych i remontowych - zgodnie

z ustawa o zamdwieniach publicznych.

Opracowywanie planéw niezbgdnych wydatkéw na konserwacjg, remonty, naprawy.

Zlecanie wymaganych obowiazujacymi przepisami okresowych przegladéw stanu

technicznego budynkéw oraz infrastruktury technicznej.

Utrzymanie budynku, jego urzadzen i wyposazenia w stanie gwarantujacym

wlasciwa eksploatacjg, w tym:

a) zorganizowanie biezacej konserwacji i napraw budynku, jego pomieszczen
i urzadzen technicznych, instalacji wewngtrznych i zewngtrznych,

b) zorganizowanie usuwania awarii i skutkdw awarii na nieruchomosci, zgtaszanie
awarii i uszkodzen odpowiednim stuzbom technicznym Uczelni,

c) okreslanie potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontéw,
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d) zapewnienie ustug niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania urzadzen
technicznych nieruchomos$ci oraz przygotowywanie uméw w tym zakresie;
kontakt ze zleceniobiorcami.

8) Prowadzenie spraw dotyczacych prawidlowego zabezpieczenia i ochrony majatku,
w tym:

a) kontrola nad kluczami do wszystkich pomieszczen, przyjmowanie i wydawanie
kluczy osobom uprawnionym w oparciu o prowadzona dokumentacje,
aktualizacja listy upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen,
archiwizacja upowaznien,

b) zabezpieczenie drzwi wejsciowych do gmachu po godzinach pracy,

c) 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 wchodzity osoby niepowotane,

f) nadzér nad praca konserwatoréw i prowadzenie nadzoru nad prowadzonymi
remontami w zakresie zabezpieczenia mienia.

9) Prowadzenie rejestru optat rozliczanych obejmujacych wydatki zwigzane
z eksploatacja i utrzymaniem Gmachu.

10) Przygotowywanie informacji o ponoszonych kosztach utrzymania nieruchomosci,
obejmujace koszty napraw, remontow, konserwacji itp.

11) Wspétudzial we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorze prac remontowych
oraz w organizacji prac porzadkowych zwigzanych z remontami i pracami
budowlanymi.

Realizacja zgloszonych potrzeb w zakresie zakupéw $rodkéw trwatych, nietrwatych

i materialéw zgodnie z ustawa o zamdéwieniach publicznych, w tym:

1) sporzadzanie zaméwien, kontakt z dostawcami, nadzor w zakresie realizacji,

2) prowadzenie dokumentacji zaméwien i zakupéw, prowadzenie ewidencji zamowien,

3) dokonywanie zakupéw doraznych.
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Zakres zadan Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Maszyn Roboczych

Ciezkich

§1

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego Instytutu, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie zadan realizowanych przez Sekcje Administracyjno-Finansowa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastgpcow, w szczegdlnosci:

a) zalatwianie interesantéw, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedktadanie
Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji.

b) obsluga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzacych
i wychodzacych Dyrektora Instytutu oraz zaktadéw wchodzacych w sktad Instytutu.

¢) prowadzenie kalendarza spraw biezacych.

d) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalno$cia dydaktyczna Instytutu:

a) prowadzenie dokumentacji dziatalno$ci dydaktycznej zaktadow,

b) opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczo$ci dydaktycznej Wydziatu,

¢) ewidencja dokumentacji zwiazanej z pracami dyplomowymi,

d) kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych.

Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalno$cia naukowo-badawcza

Instytutu, w tym;

a) prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikéw, projektow badawczych,
prac statutowych i badan wtasnych,

b) opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczo$ci naukowo- badawczej
Instytutu i Wydziatu,

c) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z organizowanymi w instytucie konferencjami,
seminariami.

Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalno$cia migdzynarodowa

Instytutu, w tym rejestracja zawartych uméw o wspétprace.

Obstuga spraw kadrowych w tym:

a) przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikéw zakladow
wnioskéw dot. zatrudnienia, awansOéw, oznaczen, nagrod, kar, zmiany stanowisk,
rozwiazania stosunku pracy,

b) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, awansowaniem 1iocena
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym,

¢) prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow Instytutu,

d) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych 1 zwolnien lekarskich
pracownikéw Instytutu,

e) prowadzenie ewidencji nieobecnosci nauczycieli akademickich,

f) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow.

Nadzér nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi srodkami trwatymi, wartosciami

niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku Instytutu:

a) prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,

b) prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek ilo§ciowo — wartosciowych sktadnikéw
majatkowych,

c) opracowywanie kart inwentarzowych sktadnikéw majatkowych,

d) nanoszenie numeréw inwentarzowych na sktadnikach majatkowych,

e) czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wlasciwym oznakowaniem,
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prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone —
karty inwentarzowe, protokoty przekazania.

7) W zakresie prowadzenia dzialalnosci rachunkowo-ksiggowej dla Instytutu:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

i)

D

biezace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw, kosztéw Instytutu,

a w szczeg6lnosci:

e wspoéldziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstgpnej i wynikowej kosztéw
wykonywanych w Instytucie zadan dla poszczegdlnych rodzajéow dziatalnosci,
wspoélpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem Kwestora na Wydziale.

sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnos$cia oraz formalno-rachunkowa

rzetelnoscia i prawidlowo$cia dokumentéw ksiggowych,

dekretacja dowoddow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie

sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,

sporzadzanie i kontrola dowodéw ksiggowych dotyczacych rzeczowych aktywow

trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

wspoétudzial w opracowywaniu projektéw planéw rzeczowo-finansowych Instytutu,

sprawdzanie zgodno$ci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,

a w szczeg6lnosci:

e analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Uczelni lub innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

potwierdzanie zgodno$ci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,

przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawg wyplat wynagrodzen,

a w szczeg6lnosci sporzadzanie:

e list wyptat z tytulu uméw cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzoér nad
poprawnoscia dokumentow zgtoszen do ZUS, naliczania sktadek ZUS i podatku
dochodowego od o0séb fizycznych,

e rozdzielnikéw ptac,

e ewidencji zwiazanej z ze stosowaniem 50% kosztow uzyskania przychodu.

sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy

towardw i ustug, a w szczegdlnosci:

e wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupow.

wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale.

wspolpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegdlnosci:

e 7z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych,

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

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

e 7z Drzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz likwidacji
majatku.

sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektéw z ewidencjq ksiggowa.

m) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki.

n)

przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie dziatalnosci
i sprawozdan finansowych z jej wykonania okre§lonych przepisami zewngtrznymi
1 wewngtrznymi.

8) Wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.
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2. W zakresie zadan realizowanych przez Sekcje¢ Techniczna:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7

Wykonywanie modeli, prototypéw, pomocy dydaktycznych oraz aparatury
dydaktycznej i naukowe;.

Prowadzenie badan i préb prototypéw wyrobow oraz ich badan eksploatacyjnych.
Prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych i innych
rozwojowych w wymiarze 1 w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu.
Nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowej.

Utrzymywanie laboratoriow naukowych i dydaktycznych w nalezytym stanie
technicznym.

Udzial w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Instytutu.

Wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.
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Zakres zadan Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Podstaw Budowy
Maszyn

§1
Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego Instytutu, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie zadan realizowanych przez Sekcje Administracyjno-Finansowa:
1) Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastgpcéw, w szczegdlnosci:

a) zalatwianie interesantéw, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedktadanie
Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji.

b) obsluga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzacych
i wychodzacych Dyrektora Instytutu oraz zaktadéw wchodzacych w sktad Instytutu.

¢) prowadzenie kalendarza spraw biezacych.

d) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

2) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalnoscia dydaktycznag
Instytutu:

a) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci dydaktycznej zaktadow,

b) opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczosci dydaktycznej Wydziatu,

c) ewidencja dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi,

d) kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych.

3) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dzialalno$cia naukowo-badawcza
Instytutu, w tym;

a) prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikéw, projektow badawczych,
prac statutowych i badan wtasnych,

b) opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczo$ci naukowo- badawczej
Instytutu i Wydziatu,

c) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z organizowanymi w instytucie konferencjami,
seminariami.

4) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dzialalnoscia migdzynarodowa
Instytutu, w tym rejestracja zawartych umow o wspétprace.
5) Obstuga spraw kadrowych w tym:

a) przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikéw zakladow
wnioskéw dot. zatrudnienia, awansdéw, oznaczen, nagréd, kar, zmiany stanowisk,
rozwiazania stosunku pracy,

b) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, awansowaniem 1iocena
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym,

¢) prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow Instytutu,

d) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i zwolnien lekarskich
pracownikéw Instytutu,

e) prowadzenie ewidencji nieobecnosci nauczycieli akademickich,

f) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow.

6) Nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi §rodkami trwalymi, wartosciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku Instytutu:

a) prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,

b) prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek ilosciowo — warto$ciowych sktadnikéw
majatkowych,

c) opracowywanie kart inwentarzowych sktadnikéw majatkowych,

d) nanoszenie numeréw inwentarzowych na sktadnikach majatkowych,
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e) czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wlasciwym oznakowaniem,
f) prowadzenie dokumentacji odpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone —

karty inwentarzowe, protokoty przekazania.

7) W zakresie prowadzenia dzialalno$ci rachunkowo-ksiggowej dla Instytutu:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

i)

D

biezace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw, kosztéw Instytutu,

a w szczeg6lnosci:

e wspoéldziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstgpnej i wynikowej kosztéw
wykonywanych w Instytucie zadan dla poszczegllnych rodzajéow dziatalnosci,
wspoélpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem Kwestora na Wydziale.

sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnos$cia oraz formalno-rachunkowa

rzetelnoscia i prawidlowoscia dokumentéw ksiggowych,

dekretacja dowoddow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie

sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,

sporzadzanie i kontrola dowodéw ksiggowych dotyczacych rzeczowych aktywow

trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych,

wspoétudzial w opracowywaniu projektéw planéw rzeczowo-finansowych Instytutu,

sprawdzanie zgodno$ci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,

a w szczeg6lnosci:

® analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Uczelni lub innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

potwierdzanie zgodno$ci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,

przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawg wyptat wynagrodzen,

a w szczeg6lnosci sporzadzanie:

e list wyptat z tytulu uméw cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzér nad
poprawnoscia dokumentow zgtoszen do ZUS, naliczania sktadek ZUS i podatku
dochodowego od o0séb fizycznych,

e rozdzielnikéw ptac,

e ewidencji zwiazanej z ze stosowaniem 50% kosztéw uzyskania przychodu.

sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawg ewidencjonowania sprzedazy

towardw i uslug, a w szczegdlnosci:

e wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupow.

wspolpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale.

wspolpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegdlnosci:

e 7 Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych,

e 7z Dzialem Ekonomicznym w zakresie udzielania informacji ekonomicznych
niezbednych do opracowania planéw rzeczowo-finansowych Uczelni i jednostki
organizacyjnej,

o 7z Kwestura w zakresie przekazywania dokumentéw ksiggowych, rozliczania
przyznanych  $rodkow, uzgadnianie sald na poszczegdlnych kontach
rozrachunkowych,

e 7z Drzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz likwidacji
majatku.

sprawdzanie i potwierdzanie zgodno$ci sprawozdan finansowych poszczegdlnych

projektéw z ewidencja ksiggowa.

m) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki.

n)

przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie dziatalnosci
i sprawozdan finansowych z jej wykonania okre§lonych przepisami zewngtrznymi
1 wewngtrznymi.

8) Wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.
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2. W zakresie zadan realizowanych przez Sekcje Techniczna:

1)

2)
3)

4)
)

6)

7

Wykonywanie modeli, prototypéw, pomocy dydaktycznych oraz aparatury dydaktyczne;j
i naukowe;j.

Prowadzenie badan i préb prototypéw wyrobdw oraz ich badan eksploatacyjnych.
Prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych 1 innych
rozwojowych w wymiarze i w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu.
Nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowe;j.

Utrzymywanie laboratoriow naukowych 1 dydaktycznych w nalezytym stanie
technicznym.

Udzial w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Instytutu.

Wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.
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Zakres zadan Dzialu Administracyjno -Technicznego Instytutu Pojazdow

§1
Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno- Technicznego Instytutu, w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie zadan realizowanych przez Sekcje Administracyjno-Finansowa:
1) Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Instytutu i jego zastgpcoéw, w szczegdlnosci:

a) zalatwianie interesantéw, udzielanie informacji, przyjmowanie podan i przedkladanie
Dyrektorowi do podjecia stosownych decyzji.

b) obstuga i archiwizacja korespondencji, prowadzenie rejestru pism przychodzacych
i wychodzacych Dyrektora Instytutu oraz zaktadéw wchodzacych w sktad Instytutu.

c) prowadzenie kalendarza spraw biezacych.

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

2) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalnoscia dydaktyczna Instytutu:

a) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci dydaktycznej zaktadow,

b) opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczo$ci dydaktycznej Wydziatu,

¢) ewidencja dokumentacji zwigzanej z pracami dyplomowymi,

d) kontrola wykorzystania wybranych sal dydaktycznych i seminaryjnych.

3) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalno$cia naukowo-badawcza
Instytutu, w tym;

a) prowadzenie ewidencji dorobku naukowego pracownikéw, projektow badawczych,
prac statutowych i badan wtasnych,

b) opracowanie materialéw dla potrzeb sprawozdawczo$ci naukowo- badawczej
Instytutu i Wydziatu,

c) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z organizowanymi w instytucie konferencjami,
seminariami.

4) Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z dziatalno$cia migdzynarodowa
Instytutu, w tym rejestracja zawartych uméw o wspolprace.
5) Obstuga spraw kadrowych w tym:

a) przygotowanie dokumentacji przedstawianych przez kierownikéw zakladow
wnioskéw dot. zatrudnienia, awanséw, oznaczen, nagréd, kar, zmiany stanowisk,
rozwiazania stosunku pracy,

b) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem, awansowaniem 1iocena
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem naukowym,

¢) prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow Instytutu,

d) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych 1 zwolnien lekarskich
pracownikéw Instytutu,

e) prowadzenie ewidencji nieobecnos$ci nauczycieli akademickich,

f) prowadzenie ewidencji delegacji pracownikow.

6) Nadzor nad gospodarka i zarzadzaniem powierzonymi $rodkami trwatymi, wartosciami
niematerialnymi i prawnymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku Instytutu:

a) prowadzenie ewidencji aparatury badawczej,

b) prowadzenie ksiag inwentarzowych i kartotek ilo§ciowo — wartosciowych sktadnikéw
majatkowych,

c) opracowywanie kart inwentarzowych sktadnikéw majatkowych,

d) nanoszenie numeréw inwentarzowych na sktadnikach majatkowych,

e) czuwanie nad mieniem Instytutu, jego przemieszczaniem, wlasciwym oznakowaniem,
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f) prowadzenie dokumentacji odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone —
karty inwentarzowe, protokoty przekazania.
7) W zakresie prowadzenia dziatalno$ci rachunkowo-ksiggowej dla Instytutu:
a) biezace i roczne ewidencjonowanie oraz rozliczanie przychodéw, kosztéw Instytutu,

a w szczeg6lnosci:

e wspoéldziatanie przy sporzadzaniu kalkulacji wstgpnej i wynikowej kosztéw
wykonywanych w Instytucie zadan dla poszczegdlnych rodzajéow dziatalnosci,
wspoélpraca w tym zakresie z Petnomocnikiem Kwestora na Wydziale.

b) sprawowanie nadzoru w Instytucie nad kompletnos$cia oraz formalno-rachunkowa
rzetelnoscia i prawidlowo$cia dokumentéw ksiggowych,

c) dekretacja dowodow ksiggowych polegajaca na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie
sposobu jego ewidencji w ksiggach rachunkowych,

d) sporzadzanie i kontrola dowodéw ksiggowych dotyczacych rzeczowych aktywow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,

e) wspdtudziat w opracowywaniu projektéw planéw rzeczowo-finansowych Instytutu,

f) sprawdzanie zgodnosci planowanych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,

a w szczeg6lnosci:

e analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Uczelni lub innych
bedacych w dyspozycji jednostki,

g) potwierdzanie zgodnosci ponoszonych wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym,
h) przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawg wyplat wynagrodzen,

a w szczeg6lnosci sporzadzanie:

e list wyptat z tytulu uméw cywilno-prawnych, sporzadzanie i nadzoér nad
poprawnoscia dokumentow zgtoszen do ZUS, naliczania sktadek ZUS i podatku
dochodowego od o0séb fizycznych,

e rozdzielnikéw ptac,

e ewidencji zwiazanej z ze stosowaniem 50% kosztéw uzyskania przychodu.

i) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstaweg ewidencjonowania sprzedazy
towardw i ustug, a w szczegdlnosci:

e wystawianie faktur, not oraz sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupow.

j) wspdtpraca z Pelnomocnikiem Kwestora na Wydziale.
k) wspdtpraca z jednostkami Administracji Centralnej, a w szczegdlnosci:

e 7z Biurem ds. Nauki w zakresie planowania i finansowania badan naukowych,

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

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

e 7z Dzialem Inwentaryzacji w zakresie rozliczania inwentaryzacji oraz likwidacji
majatku.

1) sprawdzanie i potwierdzanie zgodnosci sprawozdan finansowych poszczegdlnych
projektéw z ewidencjq ksiggowa.

m) przygotowywanie informacji finansowych na potrzeby kierownika jednostki.

n) przygotowywanie danych finansowych do wnioskéw o finansowanie dziatalno$ci

i sprawozdan finansowych z jej wykonania okre§lonych przepisami zewngtrznymi

1 wewngtrznymi.

8) Wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.
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2. W zakresie zadan realizowanych przez Sekcje¢ Techniczna:

1y

2)
3)

4)
5)

6)

7

Wykonywanie modeli, prototypéw, pomocy dydaktycznych oraz aparatury
dydaktycznej i naukowe;.

Prowadzenie badan i préb prototypéw wyrobow oraz ich badan eksploatacyjnych.
Prowadzenie prac konstrukcyjnych, projektowych i technologicznych i innych
rozwojowych w wymiarze 1 w zakresie okreslonym przez Dyrektora Instytutu.
Nadzorowanie stanu technicznego aparatury naukowej.

Utrzymywanie laboratoriow naukowych i dydaktycznych w nalezytym stanie
technicznym.

Udzial w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Instytutu.

Wykonywanie innych prac na zlecenie Dyrektora Instytutu.



